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QUYET PINH

vé viéc phé duyet Bin mo ta cong viéc va A
Khung ning lye cac vi tri viéc 1am thugc UBND huyén Hoai An

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH
Cin cr Luat td chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Céan ctr Nghi dinh 56 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 cua Chinh phii vé vi tri
viéc lam va co cau ngach cong chirc; Thong tu s6 05/2013/TT-BNV ngay 25/6/2013
cua B6 N6i vu hu’orng dan thuc hién Nghi dinh s6 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013
cua Chinh phu vé vi tri vi€c lam va co cau ngach cong chic;

Cin cir Quyét dinh sb 1583/QD UBND ngay 11/5/2016 cia Chu tich UBND

tinh phé duyét danh myc vi tr{ viéc 1am trong céc co quan, tb chirc hanh chinh thuge
UBND huyén Hoai An;

Xét dé nghi cia UBND huyén Hoai An tai T& trinh sb 106/TTr-UBND ngay
14/8/2019 va dé nghi ctia Gidm ddc S& Noi vu tai T trinh sé 467/TTr-SNV ngay
22/8/2019,

QUYET PINH:

Diéu 1. Phé duyét Ban md ta cong viéc va Khung nang luc céc vi tri viéc lam
thugc UBND huyén Hoai An theo danh myc vi tri viéc lam da dugc Chi tich UBND

tinh phé duyét tai Quyét dinh s6 1583/QD-UBND (cu thé theo Phu luc 1 va Phu luc
2 dinh kém Quyét dinh nay).

Piéu 2. Chu tich UBND huyén Hoai An c6 trach nhiém trién khai thuc hién

Bén mo ta cong viéc va Khung néng luc cac vi tri viéc lam thugc UBND huyén da

dugc phé duyet thuc hién viéc sép xép, b tri, tuyén dung, st dung, dao tao, bdi

- dudng, danh gia va quan ly céng chirc, lao dong hop dong ding vi trf viéc 1am, bao

dam tiéu chudn chirc danh, chirc vu va ngach cong chirc tdi thidu cua timg vi trf viéc
lam theo quy dinh ctia Nha nudc. :

Piéu 3. Chénh Vin phong UBND tinh, Giam d6c S& N6i vy, Chu tich UBND
huyén Hoai An v& Thu trudng céc co quan lién quan cén ctr Quyét dinh thi hanh ké

t ngay ky./. W

Noi nhin: KT CHU TICH
- Nhir biéu 3; 3T

- B6 Ndi vu;

- CT, cac PCT UBND tinh;
- Luu: VT, K12, B“ﬁv
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THUOQC UY BAN NHAN DAN HUYEN HOAI AN

Phu luc 1

5- 308 4 /OP-UBND ngay 29  thang 2 ndam 2019 cia UBND tinh Binh Dinh)

Mi Tén don Ngach o 3 B Khung ning luc
VTVL Vi/VTVL cong chire Mo ta cong viéc thue hién (Nang lice, trinh dp, ky
: toi thiéu nang)
| Nhém linh dao, quan ly,
dieu hanh
1. Truc tiép chi dao, phu trach céc Iinh vuc cong tic: Cong tac dbi ngoai; t0 chirc
b6 may va can bd thude thim quyén ctia Thuong truc HDND huyén; viéc triéu tap,
td chire, dleu héanh cac ky hop HDND; phién hop ctia Thuong truc HDND huyén;
giai quyét nhitng van dé quan trong phat sinh gitra hai k¥ hop HDND huyén; quyét
dinh chuong trinh cdng tac; thanh ldp céc doan giam sat, khao sat cia HDND,
Thudng truc HDND huyén; cong tac thi dua, khen thudng cia HDND; Nang lye, k§ nang va
2. Gilr mﬁ)i lién hé cia HDND huyén véi Thuong truc HDND, ciac Ban HDND trinh d6 5ph€1 ho = VoI
tinh va To dai bicu HDND tinh don vi huyén; Tinh Gy, UBND tinh; Thudng truc K hune ﬁén e ¢ u 5 Vi tri
1 Chu tich HDND | Chuyén | Huyén uy, Ban Thuong vu Huyén uy; Chi = h I%IBND huve
" | huyé 3. Tham gia tiép cong dan theo lich tiép cong dan ctia HDND huyén; cing cac | . o "o" Lyen
yén vién am gia tiép cong dan theo ki p cOng dan cua yén; cung _ R
. e . ‘ . ek N tai muc A Phu luc 2 kém
thanh vién Thuorng truc HDND huyén tiép cac doan céng tac clia cic co quan theo
Trung uong '
4. Ky cdc van ban: Nghi quyét ctia HDND, bién ban ky hop HDND huyén; phé
chuén két qua bau cir Cha tich, Phé Cha tich HDND cap x8; ky cac van ban vé t0
chirc nhén sy, cong tac thi dua, khen thuong lién quan dén thdm quyén cta HDND
va Thuong truc HDND huyén; nghi quyét, quyét dinh ca biét thude thdm quyén
cta Chu tich HDND huyén; ky quyct dinh thanh 13p cac doan giam sat, khao sat
cia HDND, Thuong truc HDND huyén.
1. Digu hanh, phu trdch chung hoat dong cia UBND huyén; thuc hién nhiém vy, | Nang luc, k¥ ndng va
quyén han cua Chu tich UBND huyén theo quy dinh cta phap luat. trinh @0 phu hgp v
19 Cha tich UBND | Chuyén | 2. Truc tiép phu trach ¢ong tac ndi chinh, céng tac can by va td chirc can by, céng | Khung nang luc cba vi tri
| huyén vién tac quy hoach, ké hoach, théng ké, ddu tw phat trlen tai chinh, ngén sachs, thué; | Chu tich UBND huyén

cong tac dan téc va mién nui; tlep dan, giai quyet khiéu nai td céo cua cong dan
(trlr nhitng linh vuc di tiy quyén); cong tac phong chdng tham nhiing, phong chbng

tai muc B Phu luc 2 kém
theo.
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tut bio va tim kiém ciru nan; thuc hién quy ché dan chu, thi dua khen thuéng.

3. Truéng ban: Chi dao Chuong trinh muc ti€u quoc gia xay dung ndng thdén méi;
An toan giao thong; chuong trmh qude gia phong chdng tdi pham chi dao khu-vuc
phong tha huyén; chi dao Thi hanh én dén sy; ¢hi dao phong, chéng khing bd; mot
s6 cong tac khac theo yéu ciu nhiém vu .

4. Chu tich hQI ddng: Thi dua Khen thu(mg; nghia vu quin su; sang kién kinh
nO’hi'c"m huyén .

. Thuc hién su th dao, gitt mbi lién hé va phdi hop cdng tac voi Thuong truc
Huyen iy, HDND, Uy ban Mt tran Té qubc huyén, Vién Kiém sat nhan dan, Toa
4n nhéin dan huyén, cac thanh vién UBND huyén;

6. Cha tri cac cudc hop dinh ky, giao ban h?mg thang, quy, nam; hop dot xuét, bit
thuong ciia UBND huyén;

7. Truc tiép phu trach cac phong, ban, nganh: Van phong HDND va UBND huyén,
Phong N6i vu, Phong Tai chinh - K& hoach, Ban Chi huy Quén su, Cong an,
Thanh tra, Tu phap. Phbi hop cong tac voi Thudong truc HDND, Thuong truc
UBVITTQ Viét Nam huyén, Vién Kiém sat nhan dén, Toa an nhan din, Hoi cuu
chién binh, Hoi Luat gia va cic co quan ¢6 lién quan cta Trung uvong, tinh déng
trén dia ban huyén: Kho bac Nha nuée, Chi cuc thué, Chi cuc Théng ké.

8. Quan Iy vé tai chinh, ngan sach nha nuéc trén dia ban huyén theo quy dinh.

Pho Chu tich
HDND huyén

Chuyén
vién

1. Chu toa cac ky hop ciia HPND; phdi hop véi UBND trong viée chuén bi ky hop
u"za HDND;

. Dén dbe. kiém tra UBND huyén va cac co quan nha nuéc khie ¢ dia phuong
Ih ue hién cic nghi quyét cia HDND:
3. Giam sat viée thi hanh phap luit tai dia phuong;
4. Picu hod, phdi hop hoat dong ctia cée Ban ciia HDND; xem xét két qua gidm sét
ciia cac Ban cua HDND khi can thlet va bao cao HDND tai ky hop gin nhat; gifr
méi lién hé voi dai biéu HDND; tdng hop chét vin cua dai bidu HPND dé bao cao
HDND

S. Tiép dén, don dbe, Rlem tra va xem xét tinh hinh giai quyét kién nghi, khidu nai,
tb cao ctia cong dan; téng hop ¥ kién, nguyén vong cia nhan dan dé bao cdo tai ky
hop cia HDND;
6. Bao cao vé hoat déng ctia HDND huyén 1én HDND va UBND tinh;
7. Gifr méi lién hé va phm hop cong tac véi Ban thudng truc Uy ban Mt trdn 10
qude Viét Nam huyén; moi ndm hai 14n thong bao cho Uy ban Mat tran T qum,
Viét Nam huyén vé hoat ddng cua HDND;
8. Ky ban hanh cdc viin ban cia HDND khi duge Chi tich HPND ay quyén, xir ly

Nang luc. k¥ ning va
trinh d0 phu hop véi
Khung ning luc caa vi tri
Phé Cht tich HBPND
huyén tai muc C Phu luc
2 kém theo.
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vian ban di, dén, chi dao céc co quan, don vi to chire thuc hién;
9. Thong qua HDND xem xét, quwt dinh ku hoach, bién phap phat trién kinh té,
vin hoa, xd héi hing nam.

I. Truc t]bp theo d6i va phu trach céc linh vue dugce phan cdng;

2. True tiép phu trach cic phong, ban, nganh theo su phéan cong;

3. Lam trudmg, pho, thanh vién cac Ban chi dao céc Chuong trinh, Dy an thude
khéi phu trach va Trudng cac Ban chi dao khac theo sy phan cong clia Chu tich
UBND huyén;

4. Chiu trach nhiém ky quyét dinh theo linh vuc dugc phan céng phu trach va su
lty quyén ctia Chui tich UBND huyén;

Nang luc, ki nang va
trinh d0 phu hop voi
Khung nang luc cia vi tri

. N Chuyén AN n . Lo N . A
1.4 | Pho Chu tich vien 5. Cht tri cac cude hop dinh ky. giao ban hang thang, quy. nam; hop dot xu&l bat | Pho Chi tich UBND
UBND huyén thutmg ciia UBND huyén khéi kinh té va cac cude hop khac khi duge ay quyén; huyén tai muc D Phu luc
6. Phu trach dia ban xa theo sy phén cong; 2 kém theo.
7. Kiém tra cac co quan, don vi, dia phuong co sé trén dia ban huyén;
8. Gilt moi quan hé v6i Thuong truc Huyén ty, HDND, UBND huyén va voéi
UBND, céc s&, ban nganh tinh;
9. Chi dao, di€u hanh cac mat hoat dong cia UBND huyén khi Cha tich di vang va
dugc Gy quyén.
1. Bdo cdo cdng tac 06 thang, bdo cdo cdng tac nam;
2. Pé xuit Thuomg truc HDND huyén cac ndi dung thude 1inh vuce phu trich trinh
ky hop;
3. Can ¢ théng bdo cua Thuong truc HDND huyén vé du kién ndi dung, chuong | . .. o .
" L s ., =, Cen A ; ’, .S I Nang lue, k¥ ndng va
trinh ky hop. chuan bi cac vin ban, tai liéu thudc linh vuc phu trach phue vu ky |, % % : i
hop: : . trinh @& phu hgp voi
. T 2 e . . I Khung ning luc cia vi tri
. . Chuyén | 4. T6 chie tham tra cic bdo cdo, t& trinh, du thao nghi quyét trinh tai ky hop theo Lo s .
1.5 Trudng Ban cta i N . N n - Truong Ban HDPND
T A vién sy phin cong cua Thudomg trye HOND huyén ; A i
HDND huyén A A A 4. i ., | huyén tai muc D Phu luc
’ 5. Té chuc hop Ban dé lay v kién dong gép va dé xudt ndi dung chit vén cua cac 7 kém theo
thanh vién Ban, chuyén dén Thu’ong truc HPND huyén chdm nhét 1a 10 ngay trude | ~ B
ngay khai mac ky hop; phén cong thanh vién Ban theo doi, giam sat viée tra [0 chat
van tai ky hop thue linh vire phu trach, kip thoi co v kién yéu cAu nguoi tra 1o chit
vAn 1am 13 nhiing ndi dung chat van khi can thiét,
6. T6 chirc gidm sat.
1. Phu trach chung céc hoat ddng céng tac ctia phong; chin trach nhiém trude chi | Nang lwe, k§ ning va
S v SN tich UBND, UBND huyén va trude phap ludt vé toan bd hoat ddng cong tic va | trinh d6 phu hgp v&i
1.6 I'ruéng phong Chuvén y .
No v vien chire néng, nhiém vu dugc giao cta Phong theo quy dinh cua phap luat; Khung néng lyc clia vi tri

2. Trién khai ra soat td chirc bd méy bién ché céc phong ban chuyén mon;

Truoéng phong va twong

3




3. Trién khai cong tac quan ly x@y dung chinh quyén cap xi. Cong tac t6 chirc can

b, cong chire, vién chue cép huyén va chp xi;

4. Trién khai cdng tac thi dua khen thuomg; ky ludt; cong tac ton gido; cong tac

1hd11h nién va ¢ong tac hdi. Céng tac cai cdch hanh chinh, cong tc van thu luu triy;
5. Tham gia céc cudc hop giao ban, tdp huén tai xa, huyén, tinh;

6 Ra sodt chirc nang, nhiém vu cac co quan don vi, xay dung dé 4n chia tach, sap

nhdp, t6 chirc lai cac phong, ban; ra soat thanh 1p, sap nhap cac co quan, don vi;

7. Ra soat xdy dung ké hoach sir dung bién ché cong chiic hanh chinh, su nghiép

cdc phong ban. Ra soat tham dinh phan bd chi tiéu bién ché cc phong ban. Tham

dinh béao cdo chit lugng can by cong s chire, vién chie cip huyén va cap x&;

8. Duyét bdo cao tdng hop phan loai can bd cdng chi, vién chire cap huyén, xa.

Thém dinh ning béc lvong céan bd cong chire, vién chirc cip huyén, xd. Ra soat

thAm dinh hd so cAp s6 BHXH cho can bd cong chire, vién chirc cac phong ban

chuyén mén, UBND céac xa. Kiém tra cong tac b tri bién ché can bd cdng chiic,

vién chire Lap huyén, cip xa. Thuc hién thu tuc viée bau cir bd sung cac chire danh

chi chét cip huyén, xi;

9. Ra soat, kiém tra diéu chinh dia gi6i hanh chinh Lap xd. Ra soat, tham tra hudng

dan thanh 1ap chia tach, sap nhép céc thon, khu pho

10. Ra soat vi tri viée lam, xay dung ké hoach tuyén dung can bd, cong chuc, v ién

chire cép huym cAp x4. Ra soat xay dung ké hoach didu dgng ludn chuyeén can bd,

cong chire, vién chirc (,eap huyén, x3. Ra soat, duyét ké k& hoach dio tao, boi

dudng can b, cong chic cAp huyén, xi;

11. Tap hudn cong tac t& chiic, ché (io tién luong, bao hiém xa hoi, ché do nghi

viéc cho can bd; duyét ké hoach trién khai cdng tac cai cach hanh chinh cip

huyén, cip x4 duyét ké hoach va thuc hién k1em tra viéc thuc hién cong tac cat |

cach hanh chinh cip huyén va cap xa; duyét tdng hop bao cao cong tac cai cach
hanh chinh; kiém tra cac don vi. cdc x3 vé cdng tac vin thu huu trit; huéng dan thu
thap, bao vé va bdo quan sir dung tai liéu luu tri; huong dan céc x& thuc hién
chinh sich phép ludt Nha nudce vé cong tac ton giao;

12. Kiém tra cdc xa "ve thuc hién nhiém vy quan Iy nha nudce vé cong tac tén gido;
xay dung ké hoach trién khai cong tac thi dua khen thuong; huong dn cac co quan
don vi va cac xd dang ky thi dua khen thudng; kiém tra cong tac thi dua khen
thudémng céc don vi, cac x4; hudng dan cac co quan, don vi va cac xa tong két cong
tac thi dua khen ‘Lhuomg,

| 13. Ra sodt, duyét du thao ke hoach chuong trinh phat trién thanh nién. Kiém tra
cOng tac quan ly nha nuoc vé thanh nién cdc xi; x4y dung ké hoach thdm dinh hd

duong tai muc E Phu luc
2 kém theo.
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so thanh 1ap cac héi trén dia ban; kiém tra cong tac hoat dong quan ly cac héi.

14. Quan 1y t& chitc bd may, thuc hién Lhe d6, chinh sach, ché do dai ngd. khen
thudng, k¥ Tudt, dao tao va bdi dudng v& chuyén mén, nghiép vu dbi véi can b,
cdng chire, vién chirc va ngudi lao dong thude pham vi quan ly cta Phong theo
quy dinh cta phap luat va phén cong ciia UBND cép huyén:

15. Quan ly tai chinh, tai san ctia Phong theo quy dinh cta phap luét va phan cong
ctia UBND cép huyén.

16. Thuc hién cdc nhiém khac do Cha tich UBND huyén, UBND huyén giao.

1.7

Trudng phong

f=4

Tu phéap

Chuyén
vién

1. Phu trach chung cac hoat dong céng tac ctia phong; chiu trach nhiém truée Chu
tich UBND, UBND huyén va trudc Phap ludt vé toan bo hoat dong cong tac va
chire nang, nhiém vu duge giao clia Phong theo quy dinh cua phép luat;

2. Giap UBND cép huyén thuc hién nhiém vu vé xy dung xi, phuong, thi trdn
tiép cn phap luat theo quy dinh; '

3. Gitip UBND cip huyén theo ddi. d6n dbc, kiém tra va béo cédo cdng tac thi hanh
phép ludt vé xtt 1y vi pham hanh chinh tai dia phuong; Thuc hién théng ké vé& xtr 1y
vi pham hanh chinh trong pham vi quan 1y cta dia phuong;

4. Thuc hién cong tc thong tin, théng ké, bao céo dinh ky va dot xudt vé tinh hinh
thue hién nhiém vy duoc giao theo quy dinh cia UBND cép huyén va S& Tu phap;
5. Chi dao, hudéng dan, kiém tra chuyén mén nghiép vu vé cong tac tu phap & cap
X4&;

6. Tb chire thuc hién cac van ban quy pham phap luét, quy hoach, ké hoach trong
linh vuc tu phap sau khi d4 duge cép ¢o tham quyen phé duyét;

7. Phdi hop x4y dung quyét dinh, chi thi thudc thim quyén ban hanh cta UBND
cdp huyén do cic co quan chuyén mon khic thudc UBND cép huyén cha tri xdy
dung; ,

8. Thuc hién nhiém vu ctia co quan thuong true Hoi dong phdi hop phé bién, gido
duc phap luat cap huyén;

9. Xay dung, quan 1y doi ngft béo cdo vién phap ludt, tuyén truyén vién phap lut
theo quy dinh cta phap luit;

10. Huémg din viée xay dung, quan 1y, khai thac ta sach phap ludt & cdp xi va &
cac co quar, don vi khac trén dia ban theo quy dinh ctia phép luét;

11. Quan Iy t6 chirc bd méy, thuc hién che d6, chinh sach, ché d6 dai ngd, khen
thuong, ky ludt, dao tao va bbi dudng vé chuyén mon, nghiép vu dbi véi can bo,
cdng chure, vién chire va ngudi lao ddng thudc pham vi quan ly cia Phong theo
quy dinh ctia phap lufit va phan cong ctia UBND cép huyén;

12. Quan ly tai chinh, tai san cla Phong theo quy dinh cua phap ludt va phén cOng

Nang lgc. k¥ nang va
trinh d$ phu hop véi
Khung néng lyc cua vi tri
Trudéng phong va tuong
duong tai muc E Phu luc
2 kém theo.
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ciia UBND cép huyén.
13. Thuc hién cac nhiém vu khic do UBND cap huyén giao.

Trudng phong

1. Phu trach chung cac hoat déng cong tac cua phong; chiu trach nhiém truge Chu
tich UBND, UBND huyén va trude phap ludt vé toan b§ hoat dong cdng tac va
chie niing, nhiém vu duge giao ctia Phong theo quy dinh cua phap luét;

2. La chi tii khoan clia don vi; truc tiép quan 1y tai chinh, tai sdn cta don vi theo
quy dinh cua phap luat;

3. Truc tiép theo ddi, chi dao cdng tac quan ly ngén sach, cong tac thim dinh xay
dung co ban, dang ky kinh doanh;

4. Chi dao cAp pho theo dbi cong tic xay dung ké hoach, quan 1y cac thanh phin
kinh té trén dia ban; bio céo dinh ky. dot XUAt;

5. Truc tiép soan thio cdc vin ban ciia Phong trinh UBND huyén ¢6 lién quan dén

Nang lue, k¥ nidng va
trinh d9 pht hop voi
Khung ning luc cta vi tri
Trudng phong va tuong
duong tai muc E Phu luc
2 keém theo.

1.8 Tai chinh - Ké Chu} M cac hoat dong cia phong;
hoach vien 6. Quan 1y t6 chirc bd mdy, thuc hién che dd, chinh sach, ché d6 dai ngd, khen
thuong, ky luat, dao tao va bdi dudng vé chuyén mon, nghiép vu dbi vai can bo,
cdng chue, vién chirc va ngudi lao dong thudce pham vi quan 1y cta Phong theo
quy dinh ctia phap luit va phan cong ctia UBND ¢dp huyén;
7. Quan ly tai chinh, tai san cia Phong theo quy dinh clia phap luat va phén cong
cua UBND cap huyén.
8. Truc uep Uep nhén thong tin tir cAp trén, nfzhlen ciru cac van ban QPPL, van ban
hudng dan dé chi dao, didu phdi, dén dbc céc bo phén thyc thi nhiém vu;
9. Thuc hién cac nhiém vu khac do UBND c¢Ap huyén giao.
1. Phy trach chung céc hoat déng céng tac cia phong; chiu trach nhiém truge Chu
tich UBND, UBND huyén va truge Phap ludt vé toan bd hoat dong cong tac va
chLu. ning, nhiém vu duge giao cla Phong theo quy dinh cua phap luat;
2. Trinh UBND cép huyén ban hanh cic vin béan h udng dan vige thuc hién cac quy | . . R
ho&ch ké hoach, chinh sach, phap luét cia Nha nuGe vé quan 1y tai nguyén v i Nang ;ch, Ky nang va
phap 9 guyén va moi trinh dd phu hop vét
Truémg phong o truong; kiém tra, don dbe viée thuc hién sau khi UBND cép huyén ban hanh; Khune nang Juc clia vi
19 | Tai neuyén va Lhyycn 3. Béo cao dinh ky va dét wat tinh hinh thuc hién nhiém vu vé céc linh vuc cong Trudng p}{("ﬁﬁr va tuone
e vién tac duge giao cho UBND cép huyén va S& Tai nguyén va Mai trudng: R =

Moi trudng

4. Té chirc thue hién céc quy dinh cua phap ludt va su chi dao cia UBND cép
huyén vé bao vé tai nguyén dit dai, tai nguyén nude, tai nguyén khoang san; moi
trucmg.,, bién d6i khi hau va da dang sinh hoc.

. Hudng dan chuyén mén, nghiép vu dbi voi coéng chirc chuyén mén vé tai
nc'u} én va méi trudng cp xA:
6. Thim dinh phuong an boi thudng cac cong trinh, du an dAu tu trén dia ban

duong tai muc E Phu luc
2 kém theo.
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huyén; v

7. L4ap quy hoach sir dung dét, diéu chinh quy hoach, ké hoach st dung d4t cép
huyén va td chic thuc hién sau khi dugc phé duyét; thAm dinh quy hoach, ké
hoach sir dung dét cép xi;

8. Quan Iy t6 chirc bé may, thuc hién ché dd, chinh sach, ché d6 dai ngd, khen
thuong, k¥ ludt, dao tao va bdi dudng vé chuyén mén, nghiép vu dbi v6i can b,
cong chirc, vién chtic va nguoi lao dong thudc pham vi quan 1y ctia Phong theo
quy dinh ciia phép luat va phan cong cia UBND cip huyén;

9. Quan Iy tai chinh, ta1 san cua Phong theo quy dinh clia phap luit va phén cong
ctia UBND cép huyén.

10. Thuc hién cdc nhiém vu khac do UBND cip huyén giao hodc theo quy dinh
cua phap luét;

1.10

Truéng phong
Lao déng -
Thuong binh va
X4 hoi

Chuyén
vién

1. Phu trach chung cdc hoat dong cong tac cia phong; chiu trach nhiém trude Cha
tich UBND, UBND huyén va trude Phap ludt vé toan bd hoat dong cong tac va
chire néng, nhiém vu dugce giao cua Phong theo quy dinh cta phéap luat;

2. Nghién ctru cae Ludt, Nghi dinh va van ban khac lién quan dén cong tac cac linh
vire cong tac ctia don vi duge giao theo quy dinh va phéan cong cua UBND huyén;
3. Béo cao cOng tac cua don vi va céc linh vye chuyén mén thuge nganh;

4. Kiém tra cdng tac chuyén mén ciia nganh quan 1y;

5. Tham muu xay dung ké hoach xéa déi giam ngheo, tap huén, kiém tra cong tac
diéu tra ra soat hd nghéo, can nghéo, béo két qué;

z K

6. Tham muu x4y dung ké hoach, trién khai ¢ong tdc Ngudi c¢6 cdng vai cach

mang;
7. Tham muu x4y dung ké hoach, tri_én khai cong tic Bdo vé cham soc tré em;

8. Tham muu x4y dung ké hoach, trién khai cong téc vi su tién bd cta phu niy

9. Tham muu xay dung k& hoach, trién khai cong téc Béo tro xa hoi )

10. Tham muu xay dung ké hoach day nghé cho lao dong ndng thén, kiém tra cac

16p day nghé, bdo cao két qua day nghé va cdng tac an toan vé sinh lao dong,

PCCN; _

11. Tham muu xdy dung ké hoach an toan VSLP, PCCN; t& nan xa hoi va ké
hoach kiém tra an toan VSLD, PCCN: té nan xa hdi tai cdc co s& va cac x3, bdo
céo két qua; - .

12. Tham muu x4y dung ké hoach tip huén, diu tra, ra soat l1ap danh sach mua thé
BHYT cho cac dbi tuong chinh sach xa héi, kiém tra viée cap nhét sb clp phat thé
¢ cac x4, tho, ban trén dia ban; )
13. Tham muu UBND huyén thuc hién thanh, kiém tra va giai quyé‘i don thu khiéu

Nang luc, k¥ ning va
trinh d§ phu hop v&i
Khung néng luc cta vi tri
Truong phong va tuong
duong tai muc E Phu luc
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nai té cao vé ¢ cong tac Lao dong-TB&XH theo tham quyén.

14. Quan ly td chic bd may, thuc hién che d6, chinh sach, ché d dai ngd, khen
thudng, ky ludt, dao tao va bdi dudng vé chuyén mén, nghiép vu dbi véi can b,
cOng chirc, vién chirc va ngudi lao dong thudc pham vi quan 1y clia Phong theo
quy dinh cua phap luit va phan cong cia UBND cép huyén;

15. Quan ly tai chinh, tai san clia Phong theo quy dinh ctia phap luét va phén cong
ctia UBND cép huyén.

16. Thuc hién céc nhiém vu khac do UBND, Chti tich UBND huyén giao.

Truong phong

Vian héa

Théng tin

va

Chuyén
vién

1. Phu trach chung cac hoat dong cong tic ctia phong; chiu trach nhiém truée Chu
tich UBND, UBND huyén va truée phap luat vé toan bd hoat déng cong tic va
chire ning, nhiém vu duge giao cia Phong theo quy dinh ctia phap ludt;

2. Trinh UBND huyén ban hanh qu»el dinh, chi thi; k& hoach dai han, 05 va hang
ndm; dé an, chuong trinh phét trién nganh theo chirc néng, nhiém vu cta Phong
trén dia ban; chuong trinh, bién phdp t6 chirc thuc cai cach hanh chinh, x3 hdi héa
trong linh vire quan Iy Nha nude duoc giao:

3. Trinh Chu tich UBND huyén dy thao cac vin ban vé& linh vure quan 1y Nha nude

duuc giao thudc thim quyén ban hanh cia Cha tich UBND huyén;
4. T chire thue hién cac van ban quy pham phap ludt, quy hoach, , ké hoach, dé 4n,
chuong trinh da dugc phé duyét; hudng dén, thong tin tuyén truven phé blen‘ giao
duc phap luét vé quan 1y, hoat dong phat trién su nghiép nganh, linh vyc vé vin
hoéa, thé duc, thé thao, du lich, gia dinh, théng tin va truyén théng; chil trirong XA
hm héa hoat dong vin hoa, thé dyc thé thao; chono bao Iuc trong gia dinh;

(msp UBND huyén tham dinh, dang ky, ¢ip cac loai giay phép lhuoc Iinh vyc
dugc, giao theo quy dinh cta phép ludt va theo phan cbng, phin cip cia UBND
huyén; » .

6. Giup UBND huyén quan ly Nha nuée déi véi td chire kinh té tap thé, kinh & tu
nhén; huéng dén va kiém tra hoat dong céc Hoi va td chire phi Chinh pht hoat
dong trén dia bz‘m thude cac linh vuc van héa, gia dinh, thé duc, thé thao. du lich,
théng tin va truyén thdng theo quy dinh ctia phap ludt;

7. Huémng dan chuyén mén nghi¢p vy vé Iinh vye vin hoa, gia dinh, thé duc, thé
thao, du lich, théng tin va truyén thong dbi véi can bd, cong chuc x4, thi trén;

8. To chic g dung tién bo khoa hoc, cong nghé; xdy dung hé théng thong tin,
hru trlt phue vu cOng tac quan Iy Nha nuéce va chuyén mén, nghiép vu ctia Phong;
9. Tham dinh du thao huong ude, quy ude cua thon. t& dan phd trude khi trinh Cha
tich UBND cép huyén phé duyét;

10. Thuc hién cong tac thong ké, thdng tin bdo cdo dinh ky va dot xudt v& tinh hinh

Nang lue, k§ nidng va
trinh d§ phu hop véi
Khung néng lyc cua vi tri
Trudng phong va tuong
duong tai muc E Phu luc
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thire hién nhiém vu duoc giao voi Chi tich UBND huyén, Giam dée S& Vian hoa
va Thé thao, Giam dbc S& Du lich, Giam déc So Thong tinva T ruyén thong;

11. Quan ly 16 chirc, bién ché, thuc hién ché do, chinh sach, ch_é do dai ngd. khen
thuéng, ky Jut, ddo tao va bdi dudng vé chuyén mén nghiép vu ddi véi can b,
cdng chire, vién chtre va ngudi lao dong thudc pham vi quan ly cia Phong va phan
cong cia UBND huyén;

12. Quan 1y tai chinh, tai san duoc giao theo quy dinh cua phap lut va Gy quyén,
phan cép cua Chi tich UBND huyén.

13. Quan ly t6 chie bd may, thuc hién ché @6, chinh sach, ché d6 dai ngd. khen
thudng, ky ludt, ddo tao va bdi dudng vé chuyén mbén, nghiép vu dbi voi can b9,
cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong thuéc pham vi quéan 1y cia Phong theo
quy dinh ctia phép luit va phan cong caa UBND cip huyén;

14. Quén ly tai chinh, tai san cta Phong theo quy dinh cta phap luat va phan céng
ctia UBND cép huyén.

15 Thuc hién cédc nhiém vu khac do Chu tich UBND huyén, UBND huyén giao.

1.1

Trudng phong
Giao duc wva
BPo tao

Chuyén
vién

1. Phu trach chung céc hoat dong cong tic ctia phong; chgu trach nhiém trude Chu
tich UBND, UBND huyén va trude phap luit vé toan bd hoat dong cOng tdc va
chirc ning, nhiém vu dugce giao cta Phong theo quy dinh cta phap ludt;

2. Tham muu cho UBND huyén chi dao trién khai céng téc chuyén mén gidgo duc
mam non, phd thong, gido duc thudng xuyén;

3. Tham muu cho UBND huyén chi dao trién khai céng tac sach va thiét bi truong
hoc, cac hoat ddng phong trao, gido duc thé chét trudng hoc;

4. Tham muu cho UBND huyén chi dao trién khai thuc hién cOng tac xay dung co
s& vat chét trudong hoc, cong tac doan doi;

5. Tham muu cho UBND huyén chi dao trién khai cong tac gido duc thuong
xuyén, cac trung tim hoc tip cong dong xa;

6. Tham muu cho UBND huyén céng tac xdy dung truong chuin quoc gia cac béc
hoc, thu vién truong hoc, cong tac boi dudng chuyén mon bac mam non, tidu hoc
va THCS;

7. Thure hién céc cong tac khac theo sy phin cong cla cdp trén;

8. Nghién ctru tai licu, vin ban lién quan;

9. Kiém tra co so.

10. Quan ly td chitc bd may, thure hién ché dd, chinh sach, ché do dai ngd. khen
thudng, kv ludt, dao tao va bdi dudng vé chuyén mén, nghiép vu dbi véi can bo,
cong chire, vién chire va ngudi lao dong thudc pham vi quan 1y cia Phong theo
quy dinh ctia phéap ludt va phan cong cta UBND cip huyén;

Nang luc, k¥ nang va

trinh 46 phu hgp v&i
Khung nang luc cua vi tri
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I'1. Quan ly tai chinh, tai san cua Phong theo quy dinh cua phap ludt va phan céng
ctia UBND cap huyén.
12. Thue hién cac nhiém vu khac do Chu tich UBND huyén, UBND huyén giao.

1. Phu trach chung céac hoat ddng cdng tdc cua phong; chiu trach nhiém trude Chu
tich UBND, UBND huyén va trudc phap luit vé toan bd hoat ding cdng téc va
chite ndng, nhiém vy duge giao clia Phong theo quy dinh cta phap luat;

2. Tham muu, trién khai ra soat céc chi tidu k& hoach; dé an, chuwong trinh phat
trién y té, xa hoi hoa trong linh vuc y té trén dia ban huyén; cong tac phong, chéng
dich bénh; dan sb - ké hoach héa gia dinh; an toan vé sinh thuc phém; khic phuc
hdu qué cta dich, bénh, tai nan thuong tich, thién tai tham hoa anh hudng dén suc
khoe nhan dan xay ra trén dia ban huyén.

3. Giap UBND huyén thdm dinh céc didu kién hanh nghé v t& trén dia ban huyén

Nang luc, k¥ nang va
trinh @6 pht hop véi
Khung ning luc cha vi tri

1.13 }{rltgmg phong Lil:lé}:n theo quy dinh cua phap luat va theo phéan cép cua UBND tinh. Truéng phong va tuong
' 4. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu 601 véi UBND cép x4 trong viée t6 chirc | duong tai muc E Phu luc
thuc hién chuong trinh y t€ co sé, dan sb - ké hoach hoa gia dinh, van déng nhén | 2 kem theo.
dan gin giit vé sinh, an toan thuc pham, phong, chéng céc dich bénh.
5. Quan 1y t& chiie, bién ché, tai chinh, tai san duogc giao theo quy dinh cia phap
Judt va phan cip ctia UBND huyén.
6. Thyc hién cdng tac théng tin, bdo cao dinh k¥, dot xudt vé& tinh hinh thyuc hién
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
7. Thuc hién mét sb nhiém vu khac do UBND huyén giao va theo quy dinh cta
phép luat.
1. Phu trach chung cac hoat ddng cdng tac ctia phong; chiu trach nhiém trude Chu
tich UBND, UBND huyén va truée phap luat vé toan bd hoat dong cdng tac va
chuu ning, nhiém vu duge giao cta Phong theo quy dinh cia phép ludt;;
2. Trién khai ra soat cdc chi tiéu ké hoach san \ual ndng nghi€p; y . x .
o . .. | Nang lue, k¥ ning va
3. Tham muru, trinh UBND huyén chi dao san xudt ndng nghiép; 1am nghiép, diém | . A ; R
. . in trinh d§ phu hop véi
Tl}rong Rhong e nghicp Khung nang luc cia vi tri
114 Noéng gghl@p va {_‘hgyen 4. lricn khai thuc hién céc van ban quy pham phap luat v& néng nghiép va phat Truérl;g phEn‘.g Vi tuong
' Phat trién nong vién trién néng thon, khic phuc héu qua thién tai, dich bénh; - e g

thoén

5. Tham muu cho UBND huyén chi dao cong tac Phong chéng lut bio. tim kxem
c{ru nan, c¢dng tic thuy néng;

6. Hudéng dan chuyén mén, nﬂEnep vy trong linh vire ndng nghiép, chuyén d6i co

céu cdy trdng, vat nudi; phat trién nganh nahe hop téc xa;

7. Huong dan thue hién ndi dung phat trién néng thon, xdy dung néng thdén maoi;

8. Quan ly cac dich vu ndng nghiép;

duong tai muc E Phu luc
2 kem theo.
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9. Chi dao thuc hién céng tac khuyén néng, khuvén lam;

10. Tham dinh, tham muu cho UBND huyén cap gidy phép theo quy dinh.

11. Hudng dan, kiém tra cic hoat dong caa td chitc phi chinh pht hoat dong trong
Iinh vyc néng nghiép;

12. Phéi hop kiém tra, thanh tra, giai quyét tranh chip trong linh vuc duoc phén
cong, phu trach;

13. Ra soat, kiém tra diéu chinh chi tiéu san xuét;

14. Kiém tra cac x& vé thuc hién nhiém vu quan Iy nha nuée vé bao vé va phat
trién rimg;

15.Thye hi€n céc du 4n di déan tdi dinh cu.

16. Quan ly b chirc bd may, thuc hién ché d6, chinh sach, ché do dai ngd, khen
thuong, ky ludt, dao tao va bdi dudng vé chuyén mén, nghiép vu déi véi can bo,
céng chire, vién chirc va nguoi lao dong thuéc pham vi quan Iy ctia Phong theo
quy dinh ciia phap luat va phan cong ctia UBND cip huyén;

17. Quan ly tai chinh, tai san cia Phong theo quy dinh cia phdp Tudt va phan cong
ctia UBND cép huyén.

18. Thuc hién cac nhiém vy khac do Chu tich UBND huyén, UBND huyén giao.

Trudng  phong
Kinh t€ va Ha
tang

Chuyén
vién

1. Phu trach chung céac hoat déng cdng tdc cta phong; chiu trich nhiém trude Cha
tich UBND, UBND huyén va truée Phap luéat vé toan bd hoat dong cong tac va
chirc nang, nhiém vy duge giao cua Phong theo quy dinh cta phap luat;

2. Trién khai cac van ban vé linh vuc cong thuong, xay dung, khoa hoc & cong
ngh¢, giao thdng van tai;

3. Trién khai thuc hién cac vén bén phap ludt, quy hoach, ké hoach sau khi dugc
phe duyét; thong tin, tuyén truy én, pho bién, hudng dan phép ludt vé linh vuc cong
thuong, x3y dyng, khoa hoc & cong nghé, giao thong van tai; )

4. T6 chic, huéng dan va thuc hién chinh sach khuyén khich céc t6 chirc kinh té
tip thé. kinh té tu nhan dau tu phét trién cdng nghiép - tiéu thu céng nghiép, quan
Iy nha nudc dm voi cum cdng nghiép: thuong mai - dich vu, m& réng sdn \uat
kinh doanh; td chiic cac hoat dong dich vu tu van chuyén giao cong nghé, cung Lap
théng tin, xtc tién thuong mai va ddo tao ngudn nhin luc cho cdc co s san xuat
kinh doanh thue linh vye cdng thuong;

5. Té chire thuc hién cac nhiém vu vé quan ly dau tu xdy dung, quan l\' chét luong
cong trinh xdy dung, quan 1y vat liéu xay dung theo quy dinh cua phap luét;

6. T6 chure thuc hién cac van ban quy pham phap luit, quy hoach, ké hoach, dé an,
chuong trinh va céc van ban khac vé giao thong vén tai sau khi dugc cip ¢ thim
quyén phé duyét;

Nang luc, k¥ ning va
trinh d6 phu hop vdl
Khung néng lyc cta vi tri
Trudéng phong va tuong
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7. T chire quan ly, bao tri, bio dam tiéu chuan, quy chuén k¥ thuat mang luéi
cong trinh giao thdng dudng b, duong thiy ndi dia dia phuong dang khai thac do
c¢Ap huyén chiu trach nhiém quan 1y;

8. Lam nhiém vy thudng truc Ban An toan giao thong c¢Ap huyén; phéi hop véi cac
o quan co lién quan trién khai hoat déng tim kiém ctru nan du’on;_, b

9. T chirc thanh tra, kiém tra va xir 1y vi pham dbi véi cac to chirc, ca nhan trong |
viéc chép hanh chinh sach, phéap luat vé khoa hoc va cong nghé trén dia ban huyén
theo quy dinh ctia phap luat;

10. Tham muu va t6 chiic thyc hién cdc van ban quy pham phép ludt, co ché, chinh
sach, cac quy hoach, ké hoach, chuong trinh, du 4n da duge cip ¢ thim quy én
phé duyét; thong tin, tuyén truyén, phd bién, gidgo duc phép ludt vé céc linh vuc
nha nudc thude nganh x4y dung;

11. Kiém tra viée xay dung céc cong trinh theo Quy ché quan ly kién truc do thi va
quy hoach xay dung da dugc cép co tham quy &n phé duyét;

12. Tham muu cho UBND huyén trong viéc thuc hién vige xdy dung mdi, cai tao,

stra chita, duy tu, bdo tri, quan ly, khai thac, sir dung céc cong trinh ha tang k§
thudt trén dia ban huyén;

13. Tham muu gitp UBND thuce hién viéc th'un dinh, dang ky, cap cac loai gidy
phép thudc pham vi trach nhiém va thAm quyén ctia phong theo quy dinh cua phéap
luat va theo phén cdng ctia UBND huyén;

14. Cha tri, phm hop véi cée co quan lién quan kiém tra, thanh tra viéc thi hanh

phép luét vé hoat ddng cong thuong trén dia ban; gidi quyét khiéu nai, t& cdo;

phong, chéng tham nhiing, lang phi trong hoat dong cong thuong trén dia ban theo
quy dinh cua phap ludt va phan cap cia UBND huyén;

15. Tham muu UBND huyén trong viée phat trién phong trao lao dong sang tao,

phd bién, lua chon céc tién bd khoa hoc va cong nghe, cac kct qua nghién ciu
khoa hoc va phat trién cong nghé, cac sang ché, sang knn ci tién k¥ thuat, hop ly
héa san xuét d ap dung tai dia phuong;

16. Tham muu gitip UBND huyén du thdo chuong trinh, gidi phap huy ding, phm
hop lién nganh trong thire hién cong tdc bao dam trdt tu, an toan giao thdng trén
dia ban huyén;

17. Tham muu giap UBND huyén quan ly, béo tri, bao dam ti€u chuan, quy chuan
k¥ thudt mang ludi ¢dng trinh giao ﬂmng duong bd, thuc hién cac bién phap phong
ngtra, ngin chin va xir 1y cdc hanh vi xdm pham cong trinh giao théng, 14n chiém
hanb lang an toan giao thong.

18. Quan 1y b chic bd may, thuc hién ché d6, chinh sach, ché d6 dai ngd, khen




thuong, ky luat, dao tao va bdi dudng vé chuyén mén, nghiép vu ddi véi can b,
cong chue, vién chitc va nguoi lao dong thude pham vi quan 1y ctia Phong theo
quy dinh cta phap lut va phan céng ciia UBND cép huyén;

19. Quan ly tai chinh, tai san cua Phong theo quy dinh ctia phap ludt va phén cong
ctia UBND cép huyén.

20. Thue hién cdc nhiém vu khac do Chu tich UBND huyén. UBND huyén giao.

Chanh Thanh
tra

Thanh tra
vién

1. Phy trach chung, quan Iy va diéu hanh moi hoat dong cta Thanh tra; chiu trach
nhiém truéc phap luat va trude Thueng true HDND - UBND huyén vé moi linh
vue cong tac va chitc ndng, nhiém vu duge giao ctia don vi theo quy dinh cta phap
Tuéit

2. Chu tri xay dung ké hoach thanh tra hang nam;

3. Chu tri xay dung du thao quyét dinh thanh tra hanh chinh;

4. Chu tri xay dung ké hoach tién hanh thanh tra;

5. Chu tri phan cdng nhiém vu thanh vién doan thanh tra;

6. Chu tri soan thao cong van yéu cu doi tuong thanh tra cung cap théng tin, tai
liéu;

7. Chu tri bdo cdo tién dd thanh tra; bdo cdo két qua thanh tra; xay dung dy thao
két luan thanh tra hanh chinh;

8. To trinh kién nghi Chu tich UBND huyén xem xét, xir Iy cac hanh vi vi pham
dugc phat hién qua thanh tra;

9. Phiéu dé xudt thu Iy don khiéu nai;

10. Dy thao quyét dinh thy Iy gidi quyét don khiéu nai; quyét dinh thanh 1ap doan
xdc minh ndi dung don khiéu nai, t6 céo;

11. Ké hoach tién hanh xdc minh khiéu nai, t cdo;

12. Bao céo két qua xac minh néi dung don khiéu nai, t6 cdo;

13. Du thao quyét dinh giai quyét khiéu nai; két ludn ndi dung t8 c4o:

14. Huéng dan ké khai tai san thu nhap;

15. Du thao bao céo két qua ké khai tai san thu nhép;

16. Du théo quyét dinh thanh tra;

17. Xay dung ké hoach tién hanh thanh tra; phin c6éng nhiém vu thanh vién doan
thanh tra;

18. Cong vin yéu cau ddi twong thanh tra cung cdp théng tin, tai lidu;

19. B&o cdo tién do thanh tra; bao cdo két qua thanh tra; dur thao két luan.

20. Thyc hién cdc nhiém vu khac do Chu tich UBND huyén, UBND huyén giao.

Nang luc, k¥ nidng va
trinh d® phu hop voi
Khung néang luc cta vi tri
Trudmg phong va trong
duong tai muc E Phu luc
2 kém theo.
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Chanh

Vian

phong HDND

va
huyén

UBND

Chuyén
vién

1. Phu trach chung, quén 1y va di¢u hanh moi hoat ddng cua Vian phong; chiu trach
nhiém trude phap ludt va truée Thuong truc HDND - UBND huyén vé moi linh
vu‘c cong tac duge giao theo quy dinh ctia phéap luét;
2. Quan ly tai san, tai chinh thu chi ding quy dinh, Cong chirc hoan thanh tét

nlm;m vu dugc giao;

3. Chi dao cong chitc, ngudi lao déng don vi thuc hién 6t 061 quy, quy ché co
quan d ra va cac quy dinh caa phap ludt;

4. Bam bao ché dd, chinh sach, doi séng vét chét, tinh than cho cdng chuc trong
don vi.

5. Tham muu gitp Thuong truc HDND, lanh dao UBND huyén trong ¢ong tac chi
dao, diéu hanh, theo doi, kiém tra, dén déc viéc chép hanh va thuc hién chuc nang
quan 1y nha nuéc (QLNN) clia cac co quan, don vi thude khdi kinh té va khéi xa,
thi tran;

6. Chi dao xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac hiing thang, quy, 6 thang va
chuong trinh ¢ong tdc ndm cua Thudng truc HDND - UBND huyén; tham muu
gitp Thuong tryc trong cdng tac chi dao, diéu hanh, didu hoa ph(")‘i hop hoat déng
clia cac co quan, don vi, co s¢ trén dia ban huyén; gilr mbi lién hé va phéi hop
chét ché véi Vian phong Huyén Gy trong moi linh vure cong téc;

7. Xir Iy cac van ban dén hang ngay cia Thuéng truc HDND - UBND huyén,
phan loai van ban chuyén cho Thuong triee HDND, Lanh dao UBND va tham muu
bién phap chi dao theo tung Iinh vyc cu thé;

8. C6 trach nhiém kiém tra ndi dung, tinh phap 1y ctia cac van ban vé quan 1y nha
nudc, cac van ban quy pham phap luat cia HDND va UBND huyén thee ding néi
dung, trinh tu ludt dinh trude khi trinh Thuong truc HDND, lanh dao UBND ky
ban hanh;

9. Truc nep kiém tra, soat xét cdc van ban quy pham phép luét, van ban thudc linh
vue kinh t€, tai chinh ngén sach, dau tir xay dung co ban, td chiic can b, cong tac
Noi chinh va mét s6 vin ban cin thiét l\hac.

10. Truc t:.ep tham muu x4y dung mot sd viin ban chi dao, diéu hanh do Thudng
truc HDND - UBND giao;

11. Thira I[énh Chu tich UBND huyén ky céc vén ban giao dich hanh chinh théng
thuong, thong bao két ludn, van ban truyén dat ¥ kién chi dao cuia Chu tich, céc
Phé Chi tich UBND huyén va cac van ban, gidy té& khac duge Chua tich UBND
huyén dy quyén ...

12. Chi dao d6i ngd chuyén vién thyc hién t6t cac nhiém vu duge giao, ‘lén.g hop
tham muu cho thudng tryc HDND, UBND huyén trén cdc linh vygc: Néi chinh, dan

Nang lye, k¥ ning va
trinh dé6 phu hop vai
Khung nang luc cua vi tri
Trudng phong va tuong
duong tai muc E Phuy luc
2 kém theo.
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toc (néu ¢d); kinh té, cai cach hanh chinh, tai chinh ngan sach, dau tu xay dung co
ban, to chirc can bo, vin thu luu trit; bao vé chinh tri ndi bd cia co quan va hoat
dong ciia B phéan tiép nhén va tra két qua theo co ché mot cira; co ché mot cira,
mdt clra lién thong trong gidi quyét thi tuc hanh chinh;

13. Thyc hién cac nhiém vy dugce giao trong cac BCP cua huyén theo linh vuc phuy
trach, theo dai; cac ban, hoi déng la thanh vién ’

14. Tham du cédc cudc hop tham muu vin ban chi dao theo két luan cua Thuong
trie HHOND, UBND huyén

15. Tham dy céc cudc hop, hoi nghi, cdc cude 1am viée do Thudmg truc HDND -
UBND huyén chi tri; dong thdi phin cbéng ciac Phé Chénh Van phong hodc
Chuyén vién Van phong du cac cudc hop, hoi nghi, céc cude lam viée ctia Lanh
dao theo ting linh vuec.

16. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phédn cong ctia Thudng trire HDND, lanh
dao UBND huyén.

1. Tham muu, cung véi Trudng ban tham gia chuan bi ndi dung k¥ hop cua
HDND;

2. Tham tra dy thao nghi qu‘yét, bao cdo, dé an;

3. Khdo sét tinh hinh thyc hi¢n cac quy dinh cta phap ludt vé linh vuc do Ban phu
trach;

4. Giam sat hoat déng trong cac linh vuc kinh té, ngén sach, giao thong, xdy dung,
gido duc, y té, van hoa, xa hi, thong tin, thé duc, thé thao, khoa hoc, cong ngheé,

Nang luc, k¥ nang va
trinh & phu hop véi
Khung nang luc cta vi tri

. . Chuyvén tai nguyén va mdi truong, chinh sach tén giao, dan toc ¢ dia phuong; gidm sat van . .
1.18 | Pho6 Trudong ban | ., ° ° ' 1ap » e =77 | Pho Trudmg ban HDND
A vién ban quy pham phap luat thuge pham vi phu trach; A - ,
HDND huyén huyén tai muc G Phu luc
5. Giam sat viée giai quyét khiéu nai, 16 céo, kién nghi cia cong dén; tiép cong 5 s
2 kém theo.
dén;
6. Bao cao vé hoat dong giam sat vai HDND huyén, Thudng truc HPND huyén:
7. Gifr mdi lién hé va phoi hop cong tac véi co quan, don vi lién quan; tiép xuc cir
fri;
8. Thuc hién cac nhiém vu theo sy phin cong cta Trieong ban va Thudmg tryuc
HBDND buyén.
1. Biéu hanh hoat ddng ctia Phong khi duge su ity quyén caa Trudng phong. Nang luc. k¥ ning va
2. Tham muu trién khai thuc hién Iinh vuc thi dua, khen thuong, xdy dung chinh | trinh d6 pht hop vd
119 Phé ruSne Chuyén quyeén co @, ton gido, cong tac thanh nién, cai cach hanh chinh... Khung nang luc cua vi tri
B =1 vién Béo cdo cOng tac xdy dung chinh quyén, thanh nién; Pho Trudéng phong va

phong Noi vu

Kiém tra cdng tac dia giGi hanh chinh, chinh quyén co s6. thanh nién tai co sé;
Tham du cac chuong trinh Hdi nghi, cudce hop do huyén va x4 t6 chuc;

N £

tuong duong tai muc H
Phu luc 2 kém theo.
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6. Thuc hién nhiém vu Ban gidm khéo, giam thi tai cac dot tuyén dung cong chiic
vién chic hang nam;

7. Xay dung ké hoach t& chirc thim nam tinh hinh va tuyén truyén phép lujt tai cac
diém nhom tén gido;

8. Tham muu UBND huyén giai quyét ché d6 chinh sach dbi véi can bd cdng chire
vién chirc thudc quy én quan ly cua huyén.

9. Thue hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

Pho tradng
phong Tu phéap

Chuyén
vién

1. Diéu hanh hoat dong ctia Phong khi duoc sy iy quyen cia Truong phong.
2. Du thao xay dung ké hoach t& chiic thim nim tinh hinh va tuyén truyén phap
luft tai cée x&;
3. Tham muu UBND huyén thuc hién thanh, kiém tra va giai quyét don thu’ khiéu
nai t6 cao vé& cong tac ndi vu theo thAm quyén;
4. Tham muu ban hanh quy ché hoat ddng cia hoi ddng phdi hop cdng tac phd
bien giao duc phap ludt;

. Thuc hién céc chuong trinh hoat déng cua hdi dong phdi hop cong tac phé bién,
giao duc phép ludt;
6. Phdi hop xdy dung chi thi, quyét dinh thude thAm quyén ban hanh ciia UBND
huyén do co quan chuyén mén khac thuge UBND huyén chu tri x4y dung;
7. Td chic lay ¥ kién nhan dan vé cac dy 4n ludt, phdp 1énh theo sy chi dgo cia
UBND huyén va huéng dan ctia S¢ Tu phép;
8. Theo ddi tinh hinh thi hanh van ban quy pham phéap luét trén dia ban;
9. Gitip UBND huyén tu kiém tra van ban do UBND huyén ban hanh, huéng dan
cong chic chuyén mon thude UBND chp x& thuc hién tu kiém tra van ban QPPL
do UBND x4 ban hanh;
10. Hudng dan chuyén mon nghiép vu vé theo d&i thi hanh phép luat thudc linh
vue quan ly dbi véi co quan chuyén mén thude UBND huyén, cdng chirc chuyén
mén thuée UBND cap x4;
11. Tap huin cac vin ban phéap luat méi cho can b, cong chite, vién chire cac co
quan don vi;

12. Té chirc thue hién cac chuong trinh, k& hoach phd bién gido duc phap luat sau

khi dwoge UBND huyén phé duyét;

13. Kiém tra cac don vi, UBND céc x& vé cong tac x4y dung van ban QPPL;

14. Hudéng dan thu thap, bio quan va bao v& ti sich phap ludt tai cac don vi va
UBND cac xa;

15. Kiém tra cdng téc tu phép ho tich tai UBND céc x&;

16. Tham muu huéng dan kiém tra bdi dudmg nghiép vu cho ¢ong chitc chuyén

Nang lge, k¥ ndng va
trinh d6 phu hop vai
Khung nang luc cua vi tri

Pho Trudéng phong va

tuong duong tai muc H
Phu luc 2 kém theo.
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mén UBND céac xd trong viéc cap ban sao tr sO goc. chitng thuc ban sao tir ban
chinh, ching thuc chit ky.
17. Thyc hién céc nhiém vy khic do Trudng phong giao.

1. Qudn Iy thu, chi ngan sach trén dia ban huyén, tham muu cho truéng phong,
Thuong tree HHOND - UBND huyén xa) dung chi tiéu thu, chi ngén sach hang
nim va phan bd kinh phi cho cac don vi du toan, UBND cac x4. Thim tra quyét
toan cac don vi du toan, UBND céc x&, Quy &t todn voi So Tai chinh; »
2. Gitp cho Trudng phong, tham muu cho Thudng truc UBND huyén cip bd
sung kinh phi va phé duyét du toan cho cac don vi cap dudi khi cé phat sinh;

Nang luc, k¥ ning va
trinh d§ pht hop véi
Khung nang lyc cta vi tri

nghi¢p va Phat
trién ndéng thdn

5. Tham gia tép hudn phuc vu cong tac chuyén moén.
6. Diéu hanh hoat ddng cua Phong khi Trudong phong Gy quyén; thuc hién céc
nhiém vu khac do Trudéng phong giao.

Pho truéng | Chuyén 3. Truc ti€p tdong hop céc che d§ an sinh x& hdi, bao cdo cac ché do chinh sach Phé Trudne ohone va
phong Tai chinh | vién khi ¢é van ban cap trén yéu cau; £ puong
L. _ . % . i . 1s - tuong duong tai muc H
- Ké hoach 4. Tham muu cho Truéng phong vé cic vin ban huong dan, vin ban phéi hop | o
AL A e e . . - " Phu luc 2 kém theo.
thyc hién cong viéc trong nam giri céac don vi dy toan, UBND cac x4 thyc hién;
5. X ly cac cong viéc duoc Gy quyén khi Trudng phong di vang: Cac cong vén,
vén bén va cdc cong viée khac lién quan dén phong.
6. Thuce hién cac nhiém vu khae do Trudng phong giao.
1. Thuc hién kiém tra va tham gia thanh tra, giai quyét cac tranh chap, khiéu nai, to
céo vé linh vyc tai nguyén va méi truong theo phén cong cua UBND cdp huyén; Nang lgc, k§ nang va
2. Gitp UBND ¢ip huyén quan 1y nha nuée dbi véi t6 chuc kinh t& tap thé, kinh ¢ | trinh @0 phu hop v&i
Pho trudng | . . tw nhan va hudng dan, kiém tra hoat dong cua cac héi, cac 6 chtre phi chinh pht | Khung niang luc cha vi tri
= | Chuyén CoLs
phong Tai| ..7 hoat ddng trong linh vuc tai nguyén va moi trudong; Pho Trudng phong va
N+ naa- | VIEN . Y . I . . j . /
nguyén va Moi 3. Hop giao ban cac cip, hop phong, tham muu cho I&nh dao co quan, UBND | tuong duong tai muc H
trudng huyén; Phu luc 2 kém theo.
4. Thuce hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.
1 Trién khai xay dung ké hoach Chuong trinh 30a, Chuong trinh nong thdn méi;
Tuen khai xdy dung ké hoach va thuc hién chuong trinh néng thén mdi; phdt ~ s .
Nang luc, k¥ ning va
trién néng thén o A X i
I . n e e trinh dd phu hgp voi
, \ 3. Thuc hién san xuat noéng, lam, diém nghiép, thuy loi, thuy san; - M
Pho fraomg | . . .i A a A A RPN : (L 2, | Khung ning luc cta vi tri
~ . . Chuyén 4. Kiém tra, hoi thao tong két cdc md hinh KNKL Xay dung Phuong an sén xuét . . \ \
.23 phong Nong vien NLN: : _ Ph6é Trudomg phong va

twong duong tai muc H
Phu luc 2 kém theo.
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[. Bao céo tinh hinh thuc hién nhiém vu don vi hang thang; bao céo tinh hinh thue
hién nhiém vu don vi hang quy; bao cao tinh hinh thuc hién nhiém vu don vi 6
thang; b4o céo tong két nim; bio cio tinh hinh quan 1y chét lugng cong trinh x4y
dung trén dia ban huyén hang thang, hang quy, 6 thang;

2. Béo cdo tinh hinh céng tic binh 0n gid ca trong ndm, bao cao ra soat thu tuc |

hanh chinh hang 13 thang, bdo cédo ra soat thu tuc hanh chinh hang quy, bao cao ra
soat thu tuc hanh chinh nam;

3. Xay dung danh muc hé so hang nam;

4. Thu thap s6 liéu didu tra gia ca thi truomg hang thang;

5. Tham muu xdy dung ké hoach va kiém tra hang héa va gian l4n thuong J Mai;

6. Tham muu x4y dung ké hoach va kiém tra kiém soét thi trudng trong dip tét;
7.
8.

Nang lue, k¥ ndng va
trinh d9 phu hgp v&i
Khung néng luc cua vi tri

124 (PO - trung | Chuyen Phé Truémg phong va |
phong Kinh t€ | vién s
. X Tham mwu xdy dung ké hoach va kiém tra gia ca thi truorng hang thang; twong duong tai muc H
va Ha tang o N
Tham muu xay dung bao cdo dang ky co quan don vi vin hoa; Phu tuc 2 kém theo.
9. Tham muu x4y dung béo cdo, dang ky thi dua khen thudng dau nam;
10. Tham muu x4y dung k& hoach va kiém tra hoat dong béan hang da cip trén dia
ban;
11. Kiém tra theo ké hoach cac doan lién nganh;
12. Thdm dinh phuong an dén bu giai phéng mat bang;
13. Tham dinh c6ng trinh xay dung co ban.
14. Piéu hanh hoat dong ctia Phong khi Truéng phong 1ty quyén; thuc hién cic
nhiém vu khéc do Trudng phong giao.
E Diéu hanh hoat dong ctia Phong khi Truéng phong uy quyén:
2. Nghién ctru cde Luat, Nghi dinh va van ban khac lién quan dén x6a doi giam
n;heo cac chuong trinh MTQGGN, Bao hiém y &, Lao dong viée lam, day nghé,
té nan xa hoi, Chuong trinh 30a...
3. Bdo cdo cbng tac cia don vi, bao cdo theo linh vuc chuyén mdn, bdo cdo | Nang luc. k¥ néng va
Chuong trinh 30a (Theo thang, quy. nam) trinh d&é phu hop véi
Pho truéng Chuvén 4. Kiém tra cong tic xoa doi giam nghéo, cip phat thé BHYT, lao dong vige lam, | Khung ning lye ctia vi tri
1.25 | phong Lao dong v%énv da\ nghé. t& nan x4 hdi tai co sd; Ph6é Trudng phong va

- Thuong binh
va X4 hoi

5. Tham muu x4y dung ké hoach x6a d4i giam nghéo, tip huan kiém tra cOng tac
dleu tra ra sodt ho nghéo, can ngheo, bao két qua;

6. Tham muu xay dung ké hoach tap huén, diéu tra, ra soat 1ap danh sich mua thé
BHY'E" cho céc dbi tuong chinh sach xa hoi, kiém tra viéc cdp nhit 50, c.ép phat the
& cac x4, thon, ban trén dia ban;

7. Tham muu xdy dung k& hoach day nghé cho lao dong nong thén, kiém tra céc
16p day nghé, béo cdo két qua DN v cdng téc an toan vé sinh lao dong, PCCN;

twong duong tai muc H
Phu luc 2 kém theo.
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8. Tham muu x4y dung k& hoach cdng tac lao déng viéc lam; ké hoach kiém tra an
toan VSLD, PCCN; t€ nan xa hdi tai cac co s¢ va cac xd, bdo céo két qua;

9. Xay dung ké hoach hoat dong cong doan co sd; tham gia cac cude hop do Lién
doan Lao ddng 16 chire, chi tri t6 chite cac cude sinh hoat cong doan, bio cdo cbng
tac cong doan co so;

10. Tham muu UBND huyén thuc hién thanh, kiém tra va giai quy ét don thu khiéu
nai t6 co vé edng tac Lao dong-TB&XH theo thim quyén.

11. Thuc hién céc nhiém vu khéac do Trudng phong giao.

1.26

Phé truéng
phong Van hoa
va Thong tin

Chuyén
vién

1. Xay dung cac ké hoach, chuong trinh, dé 4n dai han cac linh vuc phu trach trong
cdng tac van héa co so;

2. Tham muu xay dung ké hoach to chic diéu tra, phét hién, théng ké, phan loai va
lap hd so di sén vin hod phi vat thé thudc dia ban huyén;

3. Tham muu t6 chire viée thu nhan, bao quan cac di vat, cd vat, bao vat qudc gia
do td chirc, cé nhan glao ndp va thu gitr & dia phuong theo quy dinh cua phap luat;
4. Quan ly, huéng dan t6 chirc cac hoat dong bao tdn, phat huy gia tri di san van
hoa, 18 hC_)] truyén thonb, tin ngudng gan véi di tich, nhan vat lich s tai dia
phuong;

5. X4y dung quy ché t6 chirc lién hoan, hdi thi, hoi din vé nghé thujt bidu dién do
dia phuong 6 chic trén dia ban huyén;

6. Tham dinh gidy phép cong difn chuong trinh, tiét muc, vé dién; chuong trinh
biéu dién thoi trang khi dén biéu dién tai dia ban huyén.

7. Kiém tra cac hoat dong bidu dién trén dia ban huyén;

8. Td chire thue hién va kiém tra viée thuc hién quy dinh vé kinh doanh bang dia
hinh, phim va cac hoat ddng dién anh khic trén dia ban huyén;

9. Hu6ng dan viéc dang ky hoat déng thu vién theo quy dinh cia B Vin hod, Thé
thao va Du Lich; dang ky hoat dong déi véi thu vién huyén;

11. Hudng dan thu vién huyén xdy dung quy ché t6 chirc hoat dong trén co sé quy
ché miu ciia B Van hoa, Thé thao va Du lich va Quy ché quy dinh hoat dong thu
vién trén dia ban tinh;

12. Huéng dan thi tuc va th chire thidm dinh hé so xin cap gidy phép quang céo;

13. Hudng dan thu tue xin gidy phép quang cdo trén bang, bién, pand, bing zon,
man hinh ddt noi céng cdng, vat phat quang, vat thé trén khéng, dudi nude,
phuong tién giao thong, vat thé di déng khée va céc hinh thirc tuong tu treo, dat,
déan, dung & ngoai tro1 hodc tai noi cong cdng trén dia ban huyén;

14. Hudng din, t chire thue hién quy hoach thiét ché van hoa co s& trén dia ban
huyén;

Nang luc, k¥ ning va
trinh 46 phd hop vl
Khung nang luc cta vi tri
Phé Trudomg phong va
twong duong tai muc H
Phu luc 2 kém theo.
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15. Tham muu hudng dan xay dung quy ché t6 chiic va hoat dong clia céc thiét ché
vin hoa co s& trén dia ban huyén trén co s& quy ché mau ctia B§ Van hod Thé thao va
Du lich va quy ché ciia tinh;
16. Hudng dén viéc thue hién chinh sach van hod déan tdc, bao ton, phét huy, phat
trién cac gia tri van hod vat thé, phi vat thé cta cong ddng cac déan toc cu tra trén
dia ban huyén;
17. Huéng dan va tb chirc thuc hién ké hoach hoat dong tuyén truyén cd dong phuc
vu céc nhiém vu chinh tri, kinh t&, van ho4, x4 hdi va quy hoach hé théng cd dong
truc quan trén dia ban huyén;
18. Tham muu td chirc hoi thi, hoi di&n nghé thuit qun ching, cung cdp i lidu
tuyén truyén, tranh cb dong phuc vu nhiém vu chinh tri, van hod, xa hoi trén dia
ban huyén;
19. Huéng dan va kiém tra viéc thie hién quy ché karaoke, quy ché té chirc lién
hoan, hoi thi, hdi dién van nghé quin chung va cac hoat dong van hoa khac tai dia
phuong;
20. Hudmg dan céc 6 chire, don vi va nhan dan trén dia ban huyén thyc hié ¢én phong
trao van hod, vin nghé; phong trao luyén tip thé duc, thé thao; xdy dung nép séng
vén minh trong vi€c cudi, viée tang, 1€ héi; x4y dung phong trao “Toan dan doan
k6t xay dieng doi séng vin hod"; xdy dung gia dinh vin hoa, lang vin hoa, khu phd
vin hoa, don vi van hoa;
21. Hudng dan thi tuc, ho s xép hang co s¢ luu tra du lich; hudng dan lam tha
tuc d& nghi cdp ¢6 tham quyén quy &t dinh xép hang co s& luu trt du lich tir 3 sao
'[I‘(}' 1én va hang cao cip.

2. Dbidu hanh hoat dong cla Phong khi Truéng phong Gy quyén; thue hién cac
nhlgm vu khac do Truong phong giao.

1.27

Pho trudng
phong Gido duc
va Pao tao

Chuyén
vién

1. Tham muu cho UBND huyén, Trudng phong GD&DT chi dao, hudng dan trién
khai c6ng tac chuyén mén gido duc MAm non;

2. Tham muu cho UBND huyén, Truong phong GD&DT chi dao, hudng din trién
khai cac hoat dong phong trdo nganh gido duc;

3. Tham muu cho UBND huyén, Truéng phong GD&DT chi dao, huéng din cong
tac Gido duc thé chit trong truomg hoc;

4. Tham muu cho UBND huyén, Trudng phong GD&DT chi dao, huéng dén cdng
tac Poan - D0i trong trudng hoc;

5. Tham muu cho UBND huyén, Truong phong GD&DT chi dao, huéng dan cong
tac y té truomg hoc;

6. Tham muu cho UBND huyén, Trudng phong GD&DT: Xay dung trudmg chudn

Nang lue, k¥ ndng va
trinh @9 pht hgp voi
Khung nang lyc cia vi tri
Phé Trudng phong va
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Quoc gia bdc Mam non, thu vién trudng hoc;
7. Tham muu Truéng phong GD&DT Chi dao. hudng din cong tac bdi dudng
chuyén mén béc hoc Mam non;

8. Thanh tra, kiém tra co s&;

9. Piéu hanh hoat déng coa Phong khi Trudng phong uy quyén: thuc hién cac
nhiém vu khéc theo su phan céng cua Trudng phong.

1.28

Phé Chanh Van
phong

Chuyén
vién

1. Tham muu cho Chanh Van phong quan ly va diéu hanh hoat dong cta Vin
phong; chiu trach nhiém trudc phap luat va truée Thuong truc HDND - UBND
huyén vé cac linh vue céng tac duoc giao;

2. Quan 1y tai san, tai chinh thu chi ding quy dinh, cong chiic hoan thanh tét
nhiém vu dugce giao;

3. Chi dao c¢dng chirc, ngudi lao dong don vi thuc hién tbt noi quy, quy ché co
quan @8 ra va céc quy dinh cua phap luat;

4. Dam bao ché d9, chinh sach, doi sdng vat chét, tinh than cho cdng churc trong
don vi;

S. Tham muu cho Chanh Vin phong trong céng tac chi dao, diéu hanh, theo di,
kiém tra, don dbc viéc chdp hanh va thuc hién chdc ning quan 1y nha nude
(QLNN) cia céc co quan, don vi thudc linh vuec HDND, Iinh vuc véan hoa théng
tin, c6ng nghé théng tin, ndi chinh, x3 hoi, cong tac phuc vu;

6. Tham muu cho Chanh Van phong trong c¢ong tac chi dao, diéu hanh, diéu hoa
phdi hop hoat ddng cia cac co quan, don vi, co s& trén dia ban huyén; gift méi lién
hé va phbi hop chat ché véi Van phong Huyén 1y trong mei linh vuc cong tac.
X4y dung chuong trinh, k& hoach cong tac hang thang, quy, nim cia Thudng truc
HDND va UBND huvcn trong cong tac chi dao, didu hanh, diéu hoa phéi hop
hoat déng cua cac co quan, don vi, co so trén dia ban huyén; gitt méi lién hé va
phdi hop chit ché véi Van phong Huyén uy trong moi linh vuc cdng tac:

7. Tham muu cho Chanh Vin phong kiém tra ndi dung, tinh phap Iy cta cac van
ban vé quéan Iy nha nude, cac vin ban quy pham phép ludt ctia HDND va UBND
huyén theo ding né1 dung, trinh ty Tudt dinh trude khi trinh Thuong truc HDND,
1anh dao UBND ky ban hanh;

8. True tiép kidm tra, so4t xét cdc van ban quy pham phdp lut, vén ban thufc Iinh
vuc HDND, linh vue vin héa théng tin, cong nghé théng tin va mot s van ban
can thiét khac; :

9. Tham muu cho Chanh Vian phong xay dung mét sd van ban chi dao, diéu hanh
do lanh dao giao nhiém vuy:

10. Tham muu phuy trach theo d&i Ban tiép cong dén, viéc 4p dung va duy tri hé

P

Nang luc, k¥ nang va
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Khung nang luc cta vi tri
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thdng quan 1y chét luong ISO.

11. Chi dao ddi ngli chuyén vién thuc hién t6t cac nhiém vu duge giao, tdng hop
tham muu cho thuong truc HPDND, UBND huyén trén cac linh vyc: HDND, linh
vue vin héa thong tin, cong nghé thong tin, ban tiép cong dan, cbng tac phuc vu.
12. Thuc hién cac nhiém vu dugc giao trong cdc BCD ctia huyén theo linh vuc phu
trach, theo ddi; cac ban, hoi déng la thanh vién;

13. Thuc hién cac nhiém vu khéac theo su phan coéng cia Chanh Vin phong
HDND-UBND huyén; Thuong truc HDND, 14nh dao UBND.

Pho
Thanh tra

Chénh

Thanh tra
vién

* Thanh tra hanh chinh:

1. Du thao ké hoach thanh tra hang nim trinh lanh dao phé duyét;

2. Tham muu xay dung Quyél dinh thanh tra;

3. Dy thao K& hoach tién hanh thanh tra;

4. Tham muu du thdo Phin cong nhiém vy thanh vién doan thanh tra;

5. Téng hop cac dir kién, tai liéu lam cén ¢t dé dé nghi dbi tuong thanh tra cung
cép thong tin, tai li¢u:

6. Tham muu du thao béo cdo tién do thanh tra;

7.Bién ban x4ac minh;

8. Bio céo két qua thanh tra giri trudmg doan thanh tra (bdo ¢do nhiém vy duge phén
cong);

9. Téng hop cac hanh vi vi pham dwoc phét hién qua thanh tra.

* Tiép cong dén, gidi quyét khiéu nai, t§ cdo:

. Xu ly don Kkhiéu nai, t6 cao;

. Bao cdo két qua thang, quy, ndm;

. Du thao k& hoach tién hanh xéc minh khiéu nai, t6 cdo;

. Bién ban xac minh;

. Du thao bao cao két qua xac minh khiéu nai, 6 cdo.

Phong chéng tham nhiing:

1. Du thao hudng din ké khai tai san thu nhap;

. Béo cao cong tac phong chbng tham nhiing hang quy, nim;

. Dy thao ké hoach tién hanh thanh tra;

. Dy thao cong vin phan céng nhiém vy thanh vién doan thanh tra;

. Du thao c6ng van yéu cu déi trong thanh tra cung cap théng tin , tai lidu;
. Bién ban xac minh;

. Dy thao bao céo két qua thanh tra.

s D
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Nhém chuyén mon, nghiép

vu

* Cong tac td chie - bién ché, quan ly dgi ngil can bf, cong chire, vién chive:
1. Thdm dinh ndi dung quyét dinh quy dinh chtrc nang, nhiém vy, quyén han va to
chirc cua cde co quan chuyén mon cdp huyén khi c6 yéu cAu;
2. Du thao quyét dinh thanh 1ap, sap nhdp, giai thé céc co quan chuyén mén thude
UBND cép huyén;
3. Du thao d& an thanh lap. sap nhap, giai thé cac t6 chitc sy nghiép trinh cip c6 tham
quyén quyét dinh;
4. Phan b6 chi tiéu bién ché
cao phan bd chi tidu;

. Huéng din kiém tra viée quan 1y, sir dung bién ché hanh chinh, sy nghiép;
* Cong tac hgi:

cong chie, vién chire, gobm: Ra soat, tong hop. bdo

Nang luc, k¥ ning va
trinh d0 phu hop voi
Khung nang luc cta vi tri

chie, vién chic

Theo déi du thao quxét d‘inh bé nhiém cdn bé quém Iy:

,,,,,

_ Quan Iy t0 chue | Chuyén 1. Ra soat, xac dinh héi hoat déng trong pham vi huyén; A .
2. N a ; 3 o A bAoA TPV cn g Chuyén vién va tuong
- bién ché va vién 2. Lam thu tuc dé nghi cdng nhan hdi c6 tinh chat dic thu (td trinh, bién ban); ’ . ~ 1
2 T T .o R duong tai Phu luc 2 kém
hi 3. Tong hop. thue hién cong tdc thong tin bdo cdo veé cong tac Hoi trén dia ban; theo
4. Xay dung ké hoach di kiém tra viéc thuc hign Piéu 1€ Hoi cia cac Hi; o
5. Tién hanh kiém tra cac Hoi theo ké hoach;
6. Tong hop bao cdo tinh hinh thyc hién Diéu 1€ Hoi;
7. Huong dan vé viée thanh lap, chia tach, giai thé, t6 chirc Dai hdi doi voi cac
Ho1 trong pham vi;
8. Tham muu thuc hién ché do chinh sach ddi véi ngudi ding dau céce 16 chae Hoi
trén dia ban huyén;
9. Tham du cac ky hop dinh ky hoac dot xuat cia UBND huyén khi duge lanh dao
phong phin c¢6ng va thuc hién mdt so nhiém wvu khac khi Truong phong giao
nhiém vu.
1. Cong tac tuyén dung cdng chirc, vién chirc, gom: Tong hop nhu ciu, x4y dung
ke hoach, théng bao, t6 chirc tuyén dung va quyct dinh tuyén dung; Nang luc. k¥ ning va
2. Dicu dong can bg, cong chire, vién chire, gom: Xem xét nhu cau, bdo cdo, soan | trinh dé phu hop voi
Na ot gA thdo quyet dinh du thao bao cao so lugng, chét luong can bd. cong chie cap x3, | Khung nang luc cuta vi tri
~ A Quan ly doi ngt n = .
2.2 A Chuyén cOng tac xdy dung chinh quy &n co sO, bao cdo ra sodtl cac moc, didém tranh chip dia | Chuyén vién va tuong
can bd cong i ’ . n s
vién gi61 hanh chinh trong nam; duong tai Phu luc 2 kém

theo.
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thAm nién nghé, tham nién vuot khung va cac ché do chinh sach khac cho cén b,
cong chire, vién chirc;

6. Tham muu quan 1y ngach bac cdng chic, chirc danh nghé nghiép vién chiie;

7. Tham muu thyc hign céng tac dao tao, bdi dutng dbi véi CBCCVC;

8. Xay dung ké hoach dio tao, bbi dudng hang nam dbi véi CBCCVC trén dia ban
huyén;

9. Tdng hop nhu cau de‘lo tao, bdi dudng ctia cac don vi hang nam.

Quén ly chinh
quyeén dia
phuong va cdng

téc thanh nién

Chuyén

vién

* Cong tac chinh quyen €0 86

1. Tham muru thye hién cac thu tuc, quy trinh phé chuén chiic danh Chu tich, Pho

Chu tich HDND, UBND cip x4, gdm: Huéng dan xa 14p hd so @& nghi phé chuén;

thAm dinh hd so va soan thao quyét dinh trinh Thuong truc HPND, UBND huyén

phé chudn;

2. Tham muu thu’c hién cac ndi dung cong tac quan ly dia gici hanh chinh trén dia

ban huyén, gom giai quyét cac vuong mac tranh chdp dit dai lién quan dén

DGHC theo thdm quy én; quan 1y hd so, mbe, chi gioi, ban dd dia giéi hanh chinh
cAp huyén; du thao DE an thanh lap moi, nhap chia, diéu chinh dia giéi hanh chinh

trén dia ban; xay dung ké hoach klem tra va di kiém tra thuc thuc dia, kiém tra hd

so va huéng din cip xa bao quan h b so va quan ly dudmg dia gidi; soan thao vin

ban chi dao céc x4, thi trin béo cdo cdng tac dia gidi va tdng hop béo céo theo quy

dinh; ‘

3. Thuc hién viée huong dan thanh 14p, giai thé, sap nhap, chia tach va kiém tra,

tdng hop bao céo vé hoat ciia thén, ban, t& dan phd trén dia ban huyén theo quy

dinh;

4. Tham muu thyuc hién cong tac dao tao, bdi dudng dbi véi CBCC c'fxp x4, ¢én bd

khong chuyén trach c¢ip x4, thon theo ké hoach dao tao, bbi dudng cua UBND tinh,

huyén; bao cao vé cong tac dao tao bdi dudng ddi véi CBCC cap x4 theo quy dinh;

5. Tham muu thue hién ché dé chinh sach déi véi CBCC xa gém: Théam dinh ho so

nang lwong thuong xuyén, hd so xép luong, chuyén xép luong, hd so hudng cac

ché 4o phu cap, ché @ wu dai: du thao quyét dinh trinh UBND huyén; tham muu

céc vin ban hudng dan thyc hién ché @6 chinh sdch, tra 1o thic mic vé ché dd

chinh sach;

6. Theo dai, tong hop bao cdo vé viée thuc hign ché dd, chinh sach ddi v6i CBCC

cAp x4, can bd khong chuyén trach Lap thon, ban, to dan pho;

7. Tham muu xdy dung va thuc hién ké hoach tuy én céng chire L.&p x4;

8. Tham muu thue hién viée b tri, didu dong can bd, cong chirc cap xi;

9. Tham muu thuc hién quy trinh bd nhiém Phé Trudng Céng an x4, Chi huy Pho

Ning lgc, k¥ ndng va
trinh d0 phu hop vdi
Khung na .ng lue ctia vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu tuc 2 kém
theo.




Quén su cp xi;
10. Trién khai huéng dan va th‘(")ng ké tong hop, bao cdo s6 luong, chat lugng can

b, cong chue x&; nhiing ngudi hoat dong khong chuyén trach cp x4, cap thon;
tdng hop danh gia xép loai chinh quyén co sd.

11. Tham muu thyc hién viéc danh gid, phén loai chinh quyén co s¢ va danh gia
can bd, cdng chire cdp x4a.

* Cong tdc Thanh nién:

1. Du thao Quyét dinh, Chi thi; Quy hoach, K& hoach dai han, nam nim, hang nam
thude linh vue quan 1y nha nude vé cong téc thanh nién;

2. Tham muu ban hanh cac chuong trinh, bién phap & chire thuc hién cac nhiém
vu thudce linh vue quan 1y nha nudce vé cong tac thanh nién;

3. Té chic thue hién cac van ban quy pham phap luat, quy hoach, ké hoach vé
thanh nién va céng tac thanh nién sau khi dugc phé duyét;

4. Huéng din céc don vi, cac x4, thi tran td chie thue hién va bao céo két qua thyuc
hién céc ké hoach, chuon g trinh vé cong tic Thanh nién;

5. Té chirc thuc hién chuong trinh phéi hop hoat dong gitra Phong N6i vu (UBND
huyén) va Huyén doan; phéi hop véi cac co quan don vi lién quan thuc hién hudémg
dan, tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé thanh nién va cong tac thanh
| nién dugc giao;

| 6. Thuc hién cong tac thong ké tdng hop. béo cao UBND huyén va UBND tinh vé
‘ cOng tac Thanh nién trén dia ban.

| 1. Tham muu ve viée chdp thudn hoat dong ton gido ngoai chuong trinh dang ky
| hcm(r nam cua lo chie ton gido cu s& ¢6 sy tham gia cia tin ds;

2. Tham muu vé viéc chap thudn viéc td chire Hoi nghi, dai hi cua 6 chue ton
|

\

|

|

|

|

|

\

giéo €O 50,
3. Tham muu vé viée chép thudn cdc cude [€ cua td chire tén gido dién ra ngoai co
s¢ ton giao c6 sur tham gia cua tin do trong pham vi huyén;

Ning luc, k¥ nang va
trinh d6 pht hop v&
Khung nang luc cta vi tri

- Quén Iy t6n | Chuyén 4. Tham muu veé viée chip thuan viée giang dao, truyén dao ngoai co s& thd tu cia p ot .
24 . ’ o Chuyén vién va tuong
g1ao vién . chire sac ton gido;

duong tai Phu luc 2 kém

5. Tham muu xay dung ké hoach cdng tac QLNN vé toén gido hang nim; theo

6. Tham gia phdi hop cing BCD Dén toc, ton gido huyén va cac don vi lién quan
tuyén truyén cac chi truong chinh sach ctia Dang, phap luat etia Nha nude va thue
r- hién chinh sach tén gido;

| ’ 7. Huéng dan cée x4, thi trin quan 1y ndm tinh hinh c4c ngay 1& cla 6 chic tén
‘ gido, thuce hién cong tic thdong tin bao cdo;
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8. Hudng dan ndi dung ding ky chuong trinh hoat dong, sinh hoat t6n gido hang
nam.

1. Huéng dan, kiém tra viée thuc hién cac chu do, quy dinh vé van thu, luu trir coa
Nha nuge va cia tinh déi véi cac co quan, t chire & clp huyén va cép xi;
2. Thue hién bio céo, th(_mg ké vé van thu. luu trit theo quy dinh ctia phap luat;

Nang luc, k¥ ning va
trinh 40 phu hgp véi |

Khung nang luc cua vi tri

. Quan ly vin thu | Chuyén 3. Té chire so két, thng két va thuc hién cong tac thi dua, khen thudng trong hoat | &~ 5 = *
2.5 AR N , Chuyén vién va tuong
- luu el vién dong van thu, luu triv;
duong tai Phu luc 2 kém
4. Quan ly tai liéu luu trtr cia cap hu\/en theo huéng dan cia S& Noi vu;
- theo.
5. Thuc hién mdt so dich vu ¢dng vé van thu, luu trir;
6. Thuc hién mét s6 cong viée do Trudng phong phan cong.
1. T6 chire cac phong trao thi dua va trién khai thuc hién chinh sach khen thudng;
2. Huong dan, kidm tra, don dbc thuc hién ké hoach, noi dung thi dua;
3. Tiép nhan hd so d nghi khen thuong chuyén dé, a6t xudt trinh cdp thanh phd
khen thudng, soan thao van ban d& nghi cép tinh thdm dinh hé so, xem xét khen
thudng; Nang luc, k§ nang va
4, Toéng hop, tham muu soan thao vin ban hop xét khen thuong thudng xuyén, | | N
trinh d6 phu hop voi
trmh hé so khen th uong béc cao; Khung ndne luc cta vi
5. Soan thao cac quyét dinh khen thuong thuong xuyén, chuyén dd. dot xuét; P S
2.6 Chuyén vién va tuong
_ . 6 Tham muu hop xét khen thudng khang Chleﬂ cac danh hiéu vinh du nha nudec, ' . o
R Chuyén duong tai Phu luc 2 kém
Quan ly thi dua vién quan Iy hd so khen thudng khéng chién, xdc nhin thanh tich, thdi gian tham gia theo
- khen thuong khéng chién;
7. Tham muru dé xuat quan 1y va stt dung qu¥ Thi dua khen thuéng theo ding quy
dinh phap luét;
8. Thuc hién céc bao cao, thdng ké lién quan dén cong tac TPKT, tham muu cic
van ban lién quan dén TDKT khdi huyén, thanh phé.
9. Thuc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao giao.
1. Tham muu UBND huyén xay dung cac quyét dinh d& ban hanh céc ke hoach cai
céch hanh chinh, ké hoach kiém tra céi cach hanh chinh; . .. .
A L . . , < . R . e Nang luc. k¥ nang va
2. Xay dung cdc ke hoach cai cdch hanh chinh; ke hoach kiém tra cong téc cdi cach | _ | n : =
: , trinh d6 phu hop voi
hanh chinh, ; Khung nang luc C‘l;l‘l vi tri
, Cai cach hanh | Chuyén 3. Tong hop két qua thyc hién cdng tac cai cach hanh chinh ¢ dia phuong béo cao ~TTe TS T TR
2.7 . sl L Chuyén vién va tuong
chinh vién UBND huyén va tinh; ’ =

4. Tham gia Poan kidm tra cai cach hanh chinh trén dia ban huyén;

5. Tham gia hoi nghi trién khai c4c van ban, tdp huén v& ¢ai cach hanh chinh caa
tinh;

6. Phéi hop, huéng dan tuyén truyén cai cach hanh chinh;

dvong tai Phu luc 2 kém
theo.
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7. Tham dur so két, tong két cong tac cai cach hanh chinh;

8. Trién khai, don ddc, hudng dan giri cac co quan, don vi thuc hién cai cach hanh
chinh trén dia ban huyén;

9. Trién khai thue hién danh gid, chAm diém chi s& cai cach hanh chinh;

10. Tham du céc ky hop dinh k¥ hoac d6t xudt cia UBND huyén khi dugce 1anh
dao phén«r phén céng

iv Va hoa 01a1
co SO

Chuyén
vién

1. Du’ thao Ke hoach tuyen tmyen, Lap dl_l’ tru kmh phl, bzen soan dé cuong tuyén
truyén;

2. Theo d6i, huéng dan va kiém tra cong tic phd, bién gido duc phap luat tai dia
phuong; don dbe, kiém tra cac co quan chuyén mén truc thude Uy ‘ban nhén dan chp
huyén, co quan, t6 chire ¢6 lién quan va UBND cip xa trong viée 16 chirc Ngay Phap
ludt nude Cong hoa x3 hdi chi nghia Viét Nam trén dia ban; 4_

3. Thye hién nhiém vu cta co quan thudng true Hoi déng phédi hop phd bién, gido duc
phap luat cAp huyén

Tuyén truyé /&n tai cac XA;

4. Tép hugn nghiép vu hoa giai cho cac hoa gidi vién cac X3,

5. Td chic trién khai thuc hién céc quy dinh ctia phép ludt vé hoa gidi & co'sd;

6. Xay dung, quan ly doi ngii bdo cdo vién phap ludt, tuyén truyén vién phap ludt theo
quy dinh cta phép luat;

7. Huong dan viée xay dung, quan 1y, khai théc tii sach phap luét & cép xa va & cac co
quan, don vi khac trén dia ban theo quy dinh cta phap luét.

8. Thue hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao giao.

Nang lue. k¥ ning va
trinh d9 phu hgp vai
Khung nang lyc cua vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.

Hanh chinh tu
phép

I. Quan ly, stt dung S hd tich, biéu mau ho tich; Tuu trir S6 hé tich, hd so dang ky
h¢ tich theo quy dinh phép ludt;

2. Quan ly, cap nhét, khai thic co s dit liéu ho tich dién t&r va cép ban sao trich luc hd
tich theo quy dinh;

3. Giup UBND cap huyén thue hién dang ky h tich theo quy dinh cua phap luat;

4 Dé nghj UBND cap huyén quy &t dinh viée thu hoi, hity bo nhiing gidy to hd tich
do UBND cép x cap trai véi quy dinh ctia phép udt (trir trudmg hop két hon trai
phéap luat);

5. Chi dao, kiém tra viée 16 chirc thuc hién cong tac diang ky va quan 1y hé tich trén dia
ban; t6 chirc bdi dudng nghiép vu quan 1y va ding ky ho tich cho cong chirc Tw phép -
Ho tich cap xa;

6. Thuc hién cAp ban sao tir s6 gbe, chung thuc ban sao tu ban chinh, chung thuc
chit ky theo quy dinh ciia phéap luat;

Nang luc, k¥ ning va
trinh d6 pht hop véi
Khung nang lue ctia vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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7. Huéng dan, I\mm tra vé nghiép vu cho cdéng chic chuyén moén thuée UBND cap
X3 trong viée cAp ban sao tr s0 gbe, chitng thuc ban sao tir ban chinh, chimg thue
chit ky;

8. Téng hop bao cdo cdng tac theo Iinh vuc dugce giao phu trach.

Kiém soat van
ban va thi tuc
hanh chinh

Chuyén
vién

1. Gitp HDND va UBND cép huyén tu kiém tra vin ban do HDND va UBND cép
huyén ban hanh;

2. Huéng dan cdng chirc chuyén mon thuge UBND chp xa thyc hién ty kiém tra
vén ban quy pham phéap ludt do UBND cAp x4 ban hanh;

3. Thue hién kiém tra van ban quy pham phap ludt cuia HDND va UBND cap xa
theo quy dinh cta phap luat; trinh Chu tich UBND cép huyén quyét dinh cac bién
phép xtt 1y van ban trai phap ludt theo quy dinh cia phap luat;

4. Tham muu Cha tich UBND cAp huyén du thao cac van ban vé linh vuce tu phap
thudc thim quyén ban hanh ctia Chu tich UBND cép huyén;

5. Thim dinh du thao cac van ban quy pham phap luat thudc tham quyén ban hanh
ctia HDND va UBND cép huyén;

6. (Jop v du thdo van ban quy pham phép ludt cia HDND chp huyén theo quy dinh
cua phap luag;

7. T6 chire 15\ y kién nhan dan vé cac du an luét, phap 1énh theo sy chi dao cla
UBND cép huyén va hudéng din cta S& Tu phap:

8. T6 chirc trién khai thuc hién viée ra soat, hé théng hoé van ban quy pham phép
luat cia HDND va UBND cap huyén theo quy dinh cua phap luét; don dbe., huong

1 dén, tng hop ket qué ra soat, hé thong hoa chung cuia cac ¢o quan chuyén mén

thude UBND cép huyén va cia Uy ban nhan dén cap x4.
9. Thuc hién cac nhiém vu khic do 1anh dao giao.

Ning luc, k¥ nang va
trinh d6 phu hop voi
Khung nang luc cta vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phy luc 2 kém
theo.

2.11

Phdé bién va
theo ddi thi
hanh phap luét

Chuyén
vién

1. Xay dung dy thao va trinh UBND huyén ban héanh va o chire thyc hién K& hoach
Lheo ddi tinh hinh thi hanh phap luét trén dia ban;

2. Thu thap thong tin vé tinh hinh thi hanh phép luat phuc vu cho viée xay dung 2 bao cao
tmh hinh thi hanh phap luat trong pham vi huyén; Téng hop. dé xudt véi UBND cap
huyén vé viée xu ly két qua theo dai tinh hinh thi hanh phap luat;

3. Theo déi tinh hinh thi hanh phap luat trong linh vyre tu phap thuge pham vi quan Iy
nha nude ciia UBND cap huyén;

4. Tiép nhan, d& xuét viée ta 101 cae kién nghi, phan anh clia td chire, ¢4 nhén vé tinh
hmh thi hanh phap luat

5. Huéng dan, don dbc, kiém tra céc co quan chuvén mén thude UBND cép huyén
va cbng chirc chuyén mén thuge UBND cép xa trong vi¢e thuc hién cong tac theo
ddi tinh hinh thi hanh phap luat tai dia phuong.

Nang luc, k¥ ndng va
trinh d¢ phu hop voi
Khung ning luc caa vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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6. Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do 18nh dao giao.

1. Nghién ctru cac Luét, Nghi dinh va vén ban khéc lién quan den tai chinh - ngén
sach;

2. Tong hop, theo ddi cac ngudn von;

’%

Nang luc, k¥ ndng va

2. Theo doi bién dong vé dat dai: cdp nhdt, chinh 1y cdc tai liéu va ban dd vé dat
dai; hudng din, kiém tra v 1ec thw. hién thom_ ké, kiém ké, dang ky dat dai @di voi

Quan 1y Tai | Chuyén 3. Phu trach ké toan ngén sach huyén; trinh d6 phu hop vor
chinh - ngén | vién 4. Nhép dir ligu vao hé thong thong tin quan ly ngén sich va kho bac (goi tat 13 | Khung nang luc cta vi tri
sach Tabmis); Chuyén vién va tuong
5. Tong hop bao cao cac cap. duong tai Phu luc 2 kém
6. Thuc hién cac nhiém vu khac do 1&nh dao giao. theo.
) Nang luc, k¥ ndng va
1. Tham dinh ké hoach lva chon nha thau, hé so maoi thau, két qua Iua chon nha | trinh d6 phu hop vai
Chuvén thau; Khung néng luc cuia vi tri
2. Quan Iy ké| ..~ 2. Quyét todn vOn dau tu xay dung co ban; Chuyén vién va tuong
o « T3k vien 1 % . . N N \ .
hoach va déau tu 3. Thém tra quyét todn du 4n hoan thanh dua vao sir dung; duong tai Phy luc 2 kém
4. Tong hgp bao cao va cac cong viéc khac do Trudng, Phé phong giao. theo.
1. Nghién ctru cac Ludt, Nghi dinh va van ban li€én quan dén cong tac dang kv kinh
doanh;
2. Nghién ctru cdc Ludt, Nghi dinh va véan ban lién quan dén céng tac quan 1y cong
san; Nang luc, k§ néng va
3. Nghién ctru cdc Ludt, Nghi dinh va van ban lién quan dén cong tac tai chinh - | | & e
A trinh d§ phu hop véi
ngdn sach; . | Khung ning luc coa vi tri
Quan ly kinh té o 4. Phu trach tong hop ho so, cap giay chimg nhan ddng ky kinh doanh ho ca thé, | 2 & PR
Chuyén s ’ Chuyén vién va tuong
tdp thé va tr| .. hop tac x&; O ~ 1
vién o . T . NV . N duong tai Phu lyc 2 kém
nhén 5. Phu trach bédo cdo, ra sodt cong tac quan 1y céng san cua huyén; theo
6. Qu\»et todn ngén sach ndm; ’
7. Tong hop bao cao cac cAp;
8. Ra soat viéc Ldp thé BHYT cho cac déi twong duge NSNN dong, ho tro tién
dong BHYT.
9. Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao giao.
1. Tham dinh ho so vé giao dat, cho thue dat, thu hoi dat. chuyén myc dich st dung | Néng lyc, k§ nang va
dét, chuyén quyén st dung dat, cap glav ching nhén quyén sir dung dat va quy én | trinh dd phu hop voi
n 1z 1o 24 4. | Chuyén sO hiu, su dung tai san gan lién véi dat cho cac déi tuong thudc thim quyén cta | Khung nang luc ciia vi tri
2.15 | Quan ly dat dai L MrcAn wiAn A e
vién UBND cap huyén; Chuyén vién va tuong

duong tai Phu luc 2 kém

theo.
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cdng chirc chuyén mén vé tai nguyén va moi truong cac xa;
3. Thye hién cong tac boi thudng, hd tro tai dinh cu theo quy dinh ctia phap luét;
4. Phbi hop véi S& Tai nguyén va Moi truong va cdc co quan ¢6 lién quan trong
v 1ec, xéc dinh gia dat, mac thu tidn str dung dét, tién thué dit cua dia ph uong;
5. Tham dy céc cudc hop, thuc hién cic cong mc khac do Trudng phong giao.

Quan ly tai

nguyén nudc,

khoang san

Chuyén
vién

1 Tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luét vé tai nguyén nude, khoang san; xu
ly vi pham phap luat vé tai nguven nude, khoang san; hoa giai, giai quyét tranh
chép vé tai nguyén nude theo tham qmen

2. Dinh k¥ téng hop, bao cao UBND cép trén truc tiép tinh hinh quan ly, bao vé
khai thac, st dung tai nguyén nudc, khoang san, phong, ¢ chéng va khic phuc hau
qua tic hai do nude gdy ra;

3. T6 chie ding ky hoat dong khai thac, st dung tai nguyén nude, xa nude thai
vao nguon nudce theo tham quyén;

4. Diéu tra, théng ké, téng hop va phén loai giéng phai trdm iap kiém tra viée thuc
hlun trinh tu, thi tuc, véu cau k¥ thuat trong viéc tram lap giéng;

5. Thue hién céc bién phap bao vé tai nguyén nudc, khodng san theo quy dinh cta
plmp Juat; phdi hop véi co quan, t chire quan 1y tram quan tric, do dac, giam sat
tai nguyén nudce, cong trinh tham do. khai thac nudce, xa nude thai vao ngudn nudc
dé bao vé cac codng trinh ndy;

6. Quan Iy huu trir dir liéu vé tai nguyén nude, khoang san trén dia ban;
7. Kiém tra dinh ky dot xudt viéc khai thac khoang san trai phap luat;
8. Tham du cac cude hop, thuc hién cac cdng tac khac do Truéng phong giao.

Nang luc, k¥ ning va
trinh d6 phu hop v
Khung nang luc cua vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.

b

Quan ly
troong

Chuyén
vién

1. T6 chire ding ky, xac nhan va kiém tra thuc hi¢n ké hoach bao vé méi trudng va
dé an bao vé moi truomg don gian trén dia ban; ka. hoach bdo v moi trudong va cac
ke hoach phong ngtra, img pho va khic phuc su ¢d moi truong trén dia ban huyén

2. Lap bao cdo hién trang moi trudong theo dinh ky; dé xudt cac giai phap xir 1y &
nhlem mdi truomg lang nghé, _cac cum cong nghiép, khu du lich trén dia ban;

3. Quan ly luu trir dir lidu v& mdi trudng, trén dia ban; huong dén UBND cép xi
qm dinh vé& hoat dong va tao didu kién dé t6 chirc tu quan vé bao vé méi trudng
hoat dong c6 hiu qua;

4. T4 chie thue hién céc dich vu cong trong linh vuc tai nguyén va moi trudng tai
dm phuong theo quy dinh cua phap ludt;

5. Thyc hién tuyén truy &n, phd bién, gidgo duc phap luat thong tin vé méi trudmg,
b1 n d6i khi hdu, da dang sinh hoc trén dia ban huyén; thuc hién cac bién phap dé
bao vé mdi truong, bao ton va phat trién da dang sinh hoc va céc dich vu cong
trong linh vic tai nguyén va mdi trudng theo quy dinh cua phap luét;

Niang lye, k¥ ning va
trinh d6 phu hop voi
Khung nang lgc cta vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phuy lyc 2 kém
theo.
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6. Tham du cac cudc hop, thue hién cac cong tac khéc do lanh dao Phong giao.

1. Trinh UBND cfip huyén ban hanh quyét dinh, k& hoach 05 nam va hang ndm vé
c4c chi tiéu phat trién kinh té;

2. Trinh Chu tich UBND cdp huyén du thao cac van ban vé linh vuc trong trot
thude tham quyén ctia Chi tich UBND cp huyén;

3. Dau mbi phdi hop td chirc va huéng dan thue hién ndi dung lién quan dén cdng
tac trong trot;

Nang luc, k¥

nang va
trinh d phu hop v&i
Khung ning lyc cua vi tri

Quan ly vé Chuvén 4. Huéng dan chuyén mon, nghi¢p vu dbi voi Uy ban nhan dan cAp x4 trong viéc | Chuyén vién va twong
2.18 |trong trot (bao | ..~ thuw. hién nhiém vy, quy &n han trong linh virc trong trot; duong tai Phu luc 2 kém
vé thuc vat) vien 5. Thue hién cong tac thdng tin, bdo cao dinh ky va dot xuét tinh hinh thuc hién | theo.
nhiém vu dugce giao;
6. Thuc hién nhiém vu thuong tryc cta Ban Chi huy phong, ch(“')ng lut, bdo; tim
kiém ¢Tu nan;
7. Té chic quan 1y phong, chong 11, lut, bdo; quan Iy mang luéi thuy nong trén dia
ban theo quy dinh ciia phap luét;
8. Thuc hién mét sé nhiém vu khac do lanh dao Phong giao.
1. Trinh UBND cép huyén dyu thao cac van ban vé linh vuc chan nudi, thuy san,
thiy loi thuge tham quyén ciia Chit tich UBND cép huyén; Nang [wc, k¥ ning va
2. Nghién ctu vé k¥ thuat chan nuoi dbi voi vat nudi chi Tue; ddu mdi phf)i hop to | trinh  dd pht hop véi
chtrc va hudng dan thye hién ndi dung lién quan dén quan ly chéin nudi, thay san, | Khung nang luc cta vi tri
thay loi; Chuyén vién va tuong
3. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu déi véi UBND cip x4 trong viée thue hién | duong tai Phu huc 2 kém
nhiém vu, quyén han trong linh vuc quan Iy chin nubi, thiy san, thuy loi; theo. '
s 1w A 4. Thuc hién céng tac théng tin, bao cao dinh ky va d6t xuét tinh hinh thuc hién
Quén ly vé chan | . aa ST
219 | nuéi: thiy san: (.,']Euyen nhiém vu ‘c'Iauqcﬁglao:’ o L o o \
T vién S. Thye hién céng tac thdng tin, tong hop, bio cdo dinh ky va dot xudt tinh hinh
thuy loi . 1 1en e o ns .
v dich bénh lién quan va bdo cdo theo nhig¢in vu dugc giao;
6. Phéi hop & chiic bao vé cac cong trinh thuy loi vira va nho; cong trinh cép,
thoat nudc nong thon: cdng trinh phong, chdng thién tai;
7. Quan 1y mang ludi thuy ndng trén dia ban theo quy dinh ctia phéap luit;
8. Hudng din chuyén mén, nghiép vu dbi vai UBND cép x4 trong vige thuc hién
linh vye chdn nudi, thay san, thuy loi;
9. Pho bién phép ludt thude pham vi linh vyce thuy loi; theo ddi thi haoh phap luat;
10. Thuc hién mot sé nhiém vu khac do 1anh dao 1anh dao Phong giao.
290 .‘ C}u‘;yén 1. Tham muu UBND huven x4y dung ké hoach kiém tra quan 1y an toan néng san,
Quan Iy an toan | vién lam san, thiy san;
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noéng san,
san, thuy san

lam

2. Tham muu UBND cap huyén cac vin ban chi dao v& quan I an toan ndng sén,
1am san, thiy san;

3. Pau mdi phdi hop t& chic va hudng din thue hién ndi dung lién quan dén quéan
1y an toan néng san, 1dm san, thiy san;

4. Hudéng dan chuven moén, nghiép vu d6i voi UBND cap xd trong viéc thuc hign

‘nhiém vu, quy én han trong linh vuc quan ly an toan ndéng san, ldm san, thiy san;

5. Thue hién nhiém vu thuong truc xay dung néng thdén moi;

6. Thuc hién cong tac théng tin, bao cao dinh ky va dot xuét tinh hinh thuc hién
nhiém vu duge giao;

7. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cao dinh ky va dot xuét tinh hinh thuc hién
nhiém vuy; ‘

8. Nghién ctru, tim hiéu céc van ban, tai liéu huéng dan;

Thue hién mét sé nhiém vu khac do lanh dao Phong giao.

Nang lwe, k¥ nang va
trinh 46 phu hop véi
Khung néng luc cua vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.

[

Quéan ly v¢ lam

nghiép

Chuyén
vién

Du thao xay dung ké hoach td chuc tét tréng cdy hang nam;

. Du thao x4y dung ké hoach san \uét nong 1am nghiép hang ndm;

. Dur thao x&y dung phuong an san xuét néng lam nghiép hang nam;

. Dy thao béao cdo so két, tong két hang nam vé cong tac trong rimg, khai thac [am
san;

5. X4y dung bdo céo tién dé san xuat néng lam nghi¢p thang, quy. ndm;

6. Xay dung ké hoach tham dinh ngoai nghiép thiet ké trdng rimg hang nim, soan
to trinh, trinh du thao quyét dinh thanh 1ap t6 thim dinh ngoai nghiép thiét ké
trong ring;

7. Xy dung ké hoach tham dinh gidng cy 14m nghiép hang nam, soan t& trinh, du
thao quvét’ dinh thanh l4p t thdm dinh cdy giéng 1am nghiép;

8. Kiém tra hd so xin cip phép khai thac 06

9. Tién hanh tham dinh ngoal nghi¢p hé so xin khai thac gd;

10. Xay dung cac bao cao khéc, soan thao cac cong vin khac;

11. Tién hanh kiém tra san xuét tai x4 duoc phu trach.

12. Thue hién cac nhiém vy khdc do 1anh dao Phong giao.

el e

.L:a

&

Néing luc, k¥ ning va
trinh dd phu hop véi
Khung nang luc cua vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.

b2
]
b2

1. Tham muu thyc hién cong tac diéu tra, thong k&, danh gia dinh ky vé nha & va
cong sé trén dia ban huyén;

2. Kiém tra va xdc dinh cu ly vén chuyén vét lidu cing cha diu tu;

3. Tham muu x4y dung hé théng thong tin, théng ké vé khoa hoc va c¢ong nghé tai
huyén;

4. Tham muu trong viée kiém tra va xir Iy vi pham dbi voi cac td chire, ¢4 nhan
trong viée chap hanh chinh sach, phap lut vé khoa hoc va cong nghé;
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Quan ly v¢é khoa
hoc cong nghé

5. Tham muu théng ké vé khoa hoc va cong nghé tai dia phuong theo huéng dan
cua S& Khoa hoc va Cong nghé;

6. Tham muu c8ng tac phong trao lao ddng sang tao, phd bién, lua chon céc tién bo
khoa hoc va cong nghé; ‘

7. Huéng dan, kiém tra hoat dong ctia cac hoi, cac to chire phi chinh phu hoat dong
trong linh vuc khoa hoc va ¢cong ngh¢;

8. Kiém tra chat luong cong trinh trén dia ban;

9. Tham gia nghiém thu cong trinh ctng chu dau tu;

10. Tham gia té thong ké dén bu giai phong mit bang;

11. Thim dinh phuong 4n dén bu giai phéng mit bing;

12. Tham dinh cong trinh x4y dung co ban;

13. Kiém tra theo ké hoach cac doan lién nganh.

14. Thyc hién cac nhiém vu khac do [anh dao Phong giao.

Nang luc. k¥ ndng va
trinh d6 phu hop voi
Khung nang lwc cta vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phuy luc 2 kém
theo.

Quan 1y
thong vén tai

giao

1. Tham dinh cac cong trinh giao théng trén dia ban huyén;

2. Kiém tra tinh trang vi pham hanh lang ATGT tai khu vuc trén dia ban huyén
quan ly;

3. Phdi hop véi cac co quan lién quan giai toa vi pham hanh lang ATGT tén dia
ban huyén quan ly;

4. Kiém tra viéc dam bao trat tw ATGT tai khu vuc trén dia ban huyén quan ly;

5. Tham muu gitp truéng - pho phong bao cdo vé hoat déng cong tac ciia Ban
ATGT huyén:

6. Kiém tra cht lugng cong trinh giao théng trén dja ban toan huyén;

7. Tham gia théng k& dén bu giai phong mat bang khi duge giao hodc ¢6
8. Thim dinh phuong 4n dén bu giai phong, mat bang;

9. Soan thao cong van, bao céo theo yéu cdu cla co quan va cép trén giao pho;
10. Xay dung vin ban vé khoa hoc & cong nghé.

11. Thue hién cac nhiém vu khéac do lanh dao Phong giao.

3
Y

cu cau,

Nang luc. k¥ ning va
trinh d0 phu hop voi
Khung nang luc cta vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kéem
theo.

Quan ¥
dung

xay

Chuyén
vién

1. Bao cdo tinh hinh cép gidy phép xay dung;

2. Diéu tra, bdo c4o gia vét liéu xdy dung trén dia ban;

3. Tham muu trong viée 18p ké hoach, chiwong trinh kiém tra chit luong céc cong
trinh trén dia ban huyén;

4. Tham muu trong viée ldp ké hoach, chuong trinh kiém tra gid céic loai vat hiéu
trén dia ban huyén;

5. Kiém tra viéc xdy dung céng trinh theo gidy phép duoc cdp trén dia ban huyén;
6. Huong dan, kiém tra.viée xdy dung cac cong trinh theo Quy ché quan Iy kién
triic do thi va quy hoach xay dung da dugce cfip c6 tham quyén phé duyét;

Nang Iuc. k¥ ndng va
trinh d6 phu hop voi
Khung nang luc cla vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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7. Cung cap thong tin vé kién triic, quy hoach xay dung; quan ly céac mde gidi, chi
gidi xay dung, cdt xay dung trén dia ban huyén theo phén cép;

8. Tham muu xay dung ké hoach béo tri, quéan 1y, khai thac, sir dung c4
ha tdn.g k¥ thuét trén dia ban huyén;

9. Thim dinh dia diém & cép gidy phép xdy dung;

10. Tham muru quan Iy céng tac quy hoach xay dung;

11. Kiém tra chét lwong cong trinh trén dia ban;

12. Tham gia nghiém thu céng trinh cing chu dau tu;

13. Tham gia td théng ké dén bt giai phong mat bang;

14. Tham dinh phuong an dén bu giai phong mat bing;

15. Thim dinh cbng trinh giai phong mat bang;

16. Kiém tra theo ké hoach cac doan lién nganh.

17. Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong giao.

céc cong trinh

1. Xay dung D& an, k& hoach, cac chuong trinh phat trién cong nghiép, ticu tha
cong nghiép trén dia ban:

2. Trién khai thue hién cac vin ban vé quan 1y cdng nghiép -tiéu thi -cong nghiép
tai dia phuong.

Nang lgc, k§¥ nang va
trinh d6 phu hop voi

Quan 1y c¢dng | . . 3. Tham muu trién khai thue hién va hudng dan cac doanh nghiép thuc hién céng | Khung nang luc cta vi tri
< s, Lol L}}U\'Cn J [=4 é: .I[ = = Pk 1 g
2.25 | nghiép, ti€u tha vién tac khuyén coéng. Chuyén vién va tuong
c¢ong nghiép ' 4. Phéi hop thuc hién viéc quan ly st dung dién duong tai Phu luc 2 kém
5. Ra soat hién trang hoat dong cua cac co s¢ san xuat cong nghiép - tiéu thu cong | theo.
nghiép trén dia ban, bao cao va dé xuat quy hoach phat trién;
6. Bao cao tinh hinh phét trién cong nghiép, tiéu thi cong nghiép trén dia ban;
7. Thuce hién céc nhiém vu khac do 1anh dao Phong giao.
1. Bdo céo tinh hinh thuc hién nhiém vu don vi hang thang, hang quy, 6 thang va
tong két ndm;
2. Béo cdo tinh hinh quan 1y chat luong cong trinh x4y dung trén dia ban huyén
hang thang, hang quy, 6 thang; Nang | 5 13 .
SRR RN VT < e : ve, k¥ nang va
3. B4o c4o tinh hinh ¢bng tac binh 0n gia ca trong nidm, bdo cdo ra soat thu tuc | . ~ = 7 g e
Quan 1y thuong | Chuyén hanh chinh hang thang, hang quy, nam: trinh 46 phi hop véi
26 < ’ Mo RS ’ ’ = g. hang quy. Kt = 1 2 g
2.26 ) > p 1A 1 e . wng nang lyc cha vi tri
mai vién 4. Tham muu xay dung ké hoach va kiém tra hang hoa va gian lan thuong mai; i

5. Tham muu x4y dung ké hoach va kiém tra kiém soat thi truomg trong dip tét;
6. Tham muu xdy dyng ké hoach va kiém tra gia ca thi truomg hang thang;
7. Tham muu xaV du’ng bao cao c’!’mg kv ¢ quan dcm vi Van hoa

,,,,,

9 Tham muu xay du:no KH va kum tra hoat dong ban hang da cip lren dia ban;

Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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10. Kiém tra theo ké hoach cac doan lién nganh;

11. Tham dinh phuong an dén bu giai phéng mit bang;
12. Tham dinh cong trinh xay dung co ban;

13. Thyc hi€n céc nhiém vu khac do 1anh dao Phong giao.

1. K& hoach ¢dng tac nam;
2. X4y dung ké hoach'xa phi hop véi tré em;

”
-~

3. X4y dung ké hoach thuc hién cong tac bao vé€ chidm soc tré em;

<

Nang lye, k§ ndng va

5. Xay dung ké hoach truyén théng phong, chong mua ban ngudi;

Bio vé vi chim Chuyén 4. Ké hoach, chuong trinh t6 chirc thang hanh déng vi tré em (Tang qua 1/6; 1€ | trinh dd phu hop vdi
¥ ¢ ra A , - N . .
e vién phét dong thang hanh dong vi tré em, dién dan tré em); Khung nang luc ctia vi tri
soc¢ tre em - . . N '
5. Xay dung k& hoach t6 chuc c4c hoat dong nhan dip tét trung thu; Chuyén vién va tuong
6. Xy dung ké hoach kiém tra cong tac x& phu hop vai tré em; duong tai Phu luc 2 kém
7. Thuce hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Ph(‘mg giao. theo.
1. Tham muu xay dung ké hoach ¢éng tic ndm vé linh vuc theo ddi binh ding gii va
gidm nghéo bén vimg;
2. Tham muu bio cdo cdc linh vuc duge phan cong theo thang, quy, nam, giai
doan ...
3. Tham muru 6 chtrc héi nghi trién khai hudng dan thue hién cac Thong tu moi
binh déng gidi, hdi nghi truyé én thong giam ngheo; < . \
Nang luc, k§ ning va
4. Tham muu van ban kiém tra viéc thuc cong tac binh dang giGi, kiém tra, giam | . - ; .
trinh d6 phu hop véi
‘;at cOng tac giam nghéo, thyc hi¢n cac mo hinh gidm ngheo tai co so; - IS
e s . Khung nang luc ctia vi tri
Theo d&i binh | Chuyén | 5. Tham dy cdc chuong trinh héi nghi do tinh, huyén td chuc; - ot .
2 e Y . . Chuyén vién va tuong
dang giéi va vién 6. Tham muu x4y dung céc ké hoach trién khai thuc hién ké hoach hoat déng cong . ‘ .
R S - s A L £ .z A - i | duong tai Phu luc 2 kém
giam nghéo beén tac binh dang gidi, k& hoach xo6a doi giam ngheo, tap huén, kiém tra cong tac diéu theo
viing tra ra sodt ho ngheo, can ngheo, bdo céo két qua thuc hién; '
7. Tham muu x&y dung céc van ban chi dao. huéng dan cac xi trién khai thuc hién
cdng tac binh dang gidi, giam nghéo va céc chuong trinh muc tidu QLOL gia giam
ngheo;
8. Tong hop két qua ra soat h¢ ngheo, cac bao cdo cdng tac giam nghéo, cdng tac
binh dang gi&i.
9. Thuc hién cac nhiém vu khac do 18nh dao Phong giao.
1. Xay dung ké hoach cong tac phong, chong ¢ nan xa hdi dau nam; Nang luc. k¥ ning va
2. Bao cdo dang ky chi tiéu cai nghién bat budc, du thdo ke hoach phong chong t¢ | trinh do phu hop véi
" Phong chéng té Chuyén nan mai dam; Khung nang luc cua vi tri
- § Chong e | ien 3. Xay dung K& hoach trién khai thuc hién khi ¢ van ban cép trén; Chuyén vién va tuong
nan xi hoi  a A .3 . . Y L
4. Xay dung ké hoach kiém tra, cOng tac quan ly sau cai tai dia phuong; duong tai Phu luc 2 kém

theo.
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6. Tham dinh hé so ap dung bién phap xir Iy hanh chinh cai nghién bat budc;
7. Kiém tra, tham nam tinh hinh t& nan xa héi.
8. Thuc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao Phong giao.

Tham muu 0 chiic cac hdi nghj tuyén truyén cdng tac xudt khiu lao dong tai
huyén va céc x&; )
2. Tham muu bdo céo céc linh vue duoc phan céng: Xudt khiu lao dong, cac
chuong trinh muc tiéu qudc gia giam ngheo (theo thang, quy, ném);

Nang luc, k¥
trinh d§ phu

ndng va
hop voi

10. Tham mun x4y dung vin ban giai quyét don thu khiéu nai vé linh vire nguoi ¢6
cong;
11. Tham muu xdy dung céc ké hoach buy dong qu¥;
12. Tham muu van ban diéu dudng ngudi ¢6 cong, t6 chirc dua dén ngudi ¢b cong
di diéu dudng tap trung theo chi tiéu;
13. Diéu chinh tro cp nguoi co cong.

14. Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Phong giao.

a1 A n 3. Tham du céc chuong trinh hi nghi, cudc hop do huyén t6 chirc; L S
- Quan 1y vé lao | Chuyén o A 3 { : Khung nang luc cua vi tri
2.3 o) Y s o 4. Tham muu x4y dung k¢ hoach truyén théng, tap huan, kiém tra tai co so; Y 4 X :
dong, viéc lam | vién i I AN . £ x . w2 . | Chuyén vién va tuong
N A 5. Tham muu x@y dung cac van ban chi dao, huéng dan cac don vi xa trién khai
va day nghé duong tai Phuy luc 2 kém
thue hién; xuét khiu lao dong, giai quyét viée lam;
theo.
6. Xdy dung ké hoach kiém tra cong tic giai quyét viéc lam thong qua vay vén
xuit khiu lao ddng tai cac xa.
7. Thuc hién cac nhiém vu khéc do ldnh dao Phong giao.
1. Tham muu xdy dung ké hoach cong tdc ndm vé linh vuc thyc hién chinh sach
ngudi cd cong;
2. Tham muu x3y dung cac van ban thuc hién ché dd chinh sach nguoi c6 cong:
K& hoach td chitc cac hoat ddng, cong vin ra soat thuc hién ché dd chinh sach;
3. T che hi nghi trién khai huéng dan thuc hién cidc Thong tu mdi vé chinh
sach nguol ¢o cong; ‘
4. Xay dung ké hoach, cong vin, kiém tra viéc thyc hién chinh sdch ngudi ¢6 céng
tai co s0;
5. Kiém tra cdng tac thuc hién ché do chinh sach nguoi cd cdng tai co sd;
6. Tham muu x4y dung cac ké hoach, van ban t6 chite tham ting qua dip 1€, dip tét,
" A céc ké hoach-viéng Pén ...
L. - a ’ . A oA . A - v " ~ - \
7. Tham muu té chirc cac hoat dong tri dn gia dinh chinh sach; Nang luc, k§ ning va
i , 8. Tham muu vin ban thyc hién t6t cong tac quan 1y chdm séc¢ cac cOng trinh ghi | trinh d6 phu h Vol
Thuc hién chinh | ., . L = ’ : ) > P op Vol
. .. .| Chuyén cong liét si; Khung nang luc cla vi tri
sach ngud céd | ., a TA A Loa £ AA ts . N e S ’
cong vién 9. Tong hop hd so thuc hién ché do chinh sach nguoi cé cong; Chuyén vién va tuong

duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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1. Tham muu trién khai thuc hién cac van ban lién quan dén tai chinh, bao hiém;

Nang luc, k¥ nidng va

2. X4y dung k& hoach ra soét thé bao hiém y té; trinh d§ phu hop voi
232 Tién ‘!u'omg va C;huyén 3. Téng hop béo cdo Lh{mg, quy, nam; Khung nang lyc cta vi tri
bao hiém vién 4. Thanh quyét toan vai kho bac; Chuyén vién va tuong
5. Pi chiéu sb sach gitra thi qu§ voi ké toan. duong tai Phu luc 2 kém
6. Thyc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Phong giao. theo.
1. Tham muu trién khai thuc hién c6ng tic van hoa, théng tin:
2. Xay dung ké hoach hoat déng trong nam vé théng tin co s6;
3. Dy thao cac van ban vé linh vuc van hod théng tin co sé;
4. Kiém tra hoat dong cua Thu vién, Trung tdm Vin hoa, Trung tam Thé duc thé
thao hodc Trung tdm Vian hoa - Thé thao, cac thiét ché van hoa co s&, cdc co s&
hoat ddng dich vu van hod, thé duc, thé thao, du lich va quang cdo diém vui choi
cong cong thudc pham vi quan ly; Néang luc, k§ ndng va
5. Huéng dan cdc t0 chirc, don vi va nhan dan trén dia ban huyén thyc hién phong | trinh do phu hop véi
511 Quan ly vin | Chuyén trao vin hoa, van nghé & co s&; ] ) . Khung nang luc cua vi tri
T7"7 | héa, thong tin | vién 6. Tham muu cho UBND huyén kiém tra. thanh tra viéc chap hanh phap ludt vé | Chuyén vién va tuong
CO SO hoat ddng vin héa trén dia ban huyén; duong tai Phy luc 2 kém
7. Kiém tra viéc chip hanh phép luat vé& hoat déng quang céo, photocopy trén dia | theo.
ban huyén;
8. Kiém tra cdc co sé hoat dong dich vu vin hod, cac diém vui choi cong cong
thudc pham vi quan Iy ciia Phong trén dia ban huyén;
9. Hudng din chuyén mén nghiép vu vé Iinh vic van hoa cho cac chirc danh
chuyén mon thudec UBND xa.
10. Thyc hién cdc nhiém vy khac do 1anh dao Phong giao.
1. X4y dung ké hoach hoat dong trong nim vé quan 1y vin hoa;
2. Xay dung k& hoach hoat dong vé cong tac gia dinh;
3. Dy thao céc vin ban vé linh vuc vin hod, gia dinh;
4. Huéng dan cac t6 chitc, don vi trén dia ban huyén 8 chitc cac hoat dong ngay | Nang luc, k¥ ndng va
Gia dinh Viét Nam; trinh d¢ phu hop véi
734 o 1o w1 .. | Chuyén 5. Phéi hop véi céc co quan lién quan l\mm tra, thanh tra viéc chap hanh phéap luit | Khung nang luc cta vi tri
R Quéan ly vian hoa | ., .o
” vién \e hoat dong vin hod, gia dinh; gidi quyét don thu, khiéu nai, t6 cdo cia cong dan | Chuyén vién va tuong

va gia dinh

két xay dung doi sdng van hod™;

vé ITnh vye van hod, gia dinh, theo quy dinh cta phap luét;

6. Hudng din céc to chire, don vi va nhén dén trén dia ban huyén thyc hién phong
trgo van hod, van nghé; phong trao luyén tap thé duc, thé thao; x4y dung nép sdng
vin minh trong viéc cudi, viée tang, 1& hoi; xay dung phong trao “Toan dan doan

duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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7. Thu thap s6 liéu vé cong tac gia dinh;

8. Huéng din chuyén mon nghiép vu vé linh vire vin hod, gia dinh cho cac chitc
danh chuyén mon thudc UBND x4.

9 Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong giao.

. Tham muu gitip Trudng phong thye hién quan 1y nha nuée vé thé duc, thé thao.
2 Xay dung ké hoach hoat dong phat trién sy nghiép thé duc, thé thao, du lich;
3. Xay dung ké hoach thi d4u cac mon thé thao va trd choi dan gian tai H8i xun
truy én théng ctia huyén;
4. Tiép nhan ho s0, thanh 14p cdu lac b thé duc thé thao co s&;

Nang luc, k¥ ndng va
trinh d¢ phu hop véi

935 Quén ly thé duc, | Chuyén 5. Tham gia to chure, didu hanh thi déu cac mdn thé thao va trd choi dén gian tai | Khung nang luc ctia vi tri
h thé thao va du | vién Hoi xudn truyén thong cia huyén; Chuyén vién va tuong
lich 6. Hudng dan, kiém tra hoat déng cta cdc co s& hoat dong dich vy luu tra du lich | duong tai Phy luc 2 kém
trén dia ban huyén; theo.
7. Xay dung cac bdo cao théng ké dinh ki va dot xuét v& tinh hinh hoat dong thé duc,
thé thao, du lich.
8. Thuce hién cac nhiém vu khac do 13nh dao Phong giao.
1. Tham muu cho phong du thao quyét dinh, chi thi, ké hoach vé phat trién thong
tin va truyén thong trén dia ban; chuong trinh, bién phap t& chire thure hién céc
nhiém vu cai cach hanh chinh nha nuéc trong céc linh vuc vé thong tin va truyén
théng;
2. Tham muu cho phong dy thao cdc vin ban vé thong tin va truyén théng thude
thiAm quyén ban hanh ctia Chi tich UBND cép huyén;
3. Té chire thue hién cac van ban phap ludt, quy hoach, ké hoach sau khi duge phé
duyét: thong tin, tuyén truyén, phd bién gido duc phap huat vé linh vire théng tin va Nang luc, ky nang va
mlven thong; o . P
5 ag Quan 1y thong Chuyén 4. Tham muu cho phong, UBND cAp huyén ‘Lham dinh, dang ky, cip cac loai gidy trmh dg ]3hu hop vor o
236 tin - truyén!| . ° Khung nang luc cta vi tri
N vién phép thudc cac linh vuc \e thong tin va tzu\'en thong theo quy d;nh. cuiaphdpluat | . 2 L=
théng. Chuyén vién va tuong

o

va theo phan cong. phan cap cua UBND cap huyén;

5. Quén Iy nha nude déi voi t6 chire kinh & tap thé, kinh té tir nhan, hudng dén va trién
khai hoat ddng céc hdi va td chirc phi chinh pht hoat dong trén dia ban thude linh vuc
thong tin va truyén thong theo quy dinh ctia phap luit;

6. Tham muu cho phong, UBND cip huyén trong viée t6 chire ¢ong tic bao v€ an
toan, an ninh thdng tin trong cac hoat dong buu chinh, chuyén phat, vién thong, cong
nghé thong tin, Internet, phat thanh;

7. Chiu trach nhiém theo d&i va td chire thue hién cac chuong trinh, dir 4n vé tmg
dung cong nghé thong tin trén dia ban huyén theo su phan cdng cia UBND cip

duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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huyén;

8. T4 chire thuc hién viée quan ly, kiém tra va huéng dan cac x4, phuong, thi trin
quan 1y céc dai Iy buu chinh, vién théng, Internet trén dia ban theo quy dinh cta
phap ludt;

9. Tuyvén truyén, phé bién, hudng dan céc to chire, don vi va cd nhén trén dia ban
huyén thuc hién phép luit vé cac linh vuc buu chinh, vién thong va internet; cong
nghé thong tin, ha ting thong tin; phat thanh; quang cao; bao chi; xuét ban;

10. Tham muu cho phong, UBND huyén quan Iy nha nuéc ddi vi mang lugi phat
thanh, truyén thanh co sé;

11. TH chic tng dung tién bd khoa hoc, céng nghé; xdy dung hé théng théng tin,
Ivu trlr phuc vu cong tic quan ly nha nudc va chuyén moén, nghiép vu trong linh
vuc thong tin va truyén thong;

12. Téng hop cong tac théng tin, bao cdo dinh ky va dot xudt vé tinh hinh thuc
hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh ctia UBND cép huyén va S& quan Iy
nganh, Iinh vuc;

13. Quan Iy tdt cAc hoat ddng tram truyén thanh co so; vé gidi phét song, quy ché hoat
déng, ngudi van hanh, quan 1y thiét bi, phat séng chuong trinh ctia dia phuong. ..

14. Thuc hién céc nhiém vu khac do lanh dao Phong giao.

2
(V]

Quan

duc trung

CcO SO

Chuyén
vién

1. Hudng dan va to chirc thuc hién ¢ong tac chuyén mén cap THCS vé thuc hién
muc tiéu, ndi dung, ké hoach, phuong phap gido duc theo quy dinh ctiia B Gido
duc va DPao tao;

2. Huéng dn va t& chire thuc hién cac ky thi, hdi thi ciia gido vién, hoc sinh cép
THCS; kiém tra hoc ky; quan Iy L,huyen mdn truong hoc va hoc sinh THCS;
chirc thuc hién cong tic bdi dudng §,1d0 vién, cOng tac pho cép giao duc THCS
cong tic xdy dung co s vat chit - thiét bi, thu vién truomg hoc, 1am va st dung 46
dung day hoc, xay duna trudong chudn Quéc gia; cong tac thi dua, xay dung va
nhan dién hinh tién tién; tong hop thong ké, bao cao ctia cap hoc;

3. Chng tac khao thi va kiém dinh chit lugng gigo duc; tham muu xay dung ké
hoach 6 chie cée ky thi hoe sinh gidi, thng hop béo céo két qua cac ky thi; quan i
céip phét viin bang chimg chi; ,

4. Huéng din va to chire thye hién cbng tac tuyén sinh dai hoc, cao ding, Trung
hoc chuyén nghiép theo hudng dan ciia Bo Gido duc va Pao tao;

5. Hudng dan, 6 chirc thuc hién cong tac Poan - Ddi va phong trao thanh thiéu
nhi, phong trao van héa - van nghé:

6. Hudng dén, trién khai va 16 chire thue hién cong tac phap ché; huéng dan va td
chire thue hién cde cude van ddng va cac Nghi quyét, C hi thi cua céc cip;

Nang luc, k¥ ning va
trinh dd phu hgp voi
Khung nang luc ctia vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phy luc 2 kém
theo.
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7. Huéng din va b chite thue hién cong tac an toan giao thong, an toan chay no,
vé sinh an toan thuc phim, céng téc y té hoc duong;

8. Cong tac hoc sinh - sinh vién;

9. Thuyc hién cac nhiém vy khac do 1anh dao Phong giao..

* Cong téc chuyén mon:
1. Tham muu dy théo céc loai quy &t dinh, cong van huéng dan thue hién ké hoach,
d6n ddc cac don vi thue hién ké hoach, cic cong vin hudng dan bao cao;
2. Tham muu du théo céc ké hoach giai doan, nim, cac bdo cdo quy gilta nim, ca
nam;
3. Tham muu du thao cac théng bao két qua kiém tra cac don vi.
* Céng téac tip huin, béi dudmg chuyén mén:

Nang lue, k§ ndng va
frinh d9 pha hop voi

duc mém non

. Tham muu dy cdng vén dang ky céc 16p tép hudn, hoz dudng néng cao chuyén mon
nghzg.p vu... c¢ip trén m chite;
Té chire cac héi th
Tham muu du bao céo cdng téc bdi dudng quy, gitra nim, cudi nam;
Tham muu dy thao théng béo két qua céc Lop boi dudng.
Thue hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong giao.

9%}

ha

o

5 Quan 1y gido Chuyén 1. Tham muu dy thao xay dung ké hoach bdi dudng giai doan, nam, quy ét dinh | Khung nang luc cta vi tri
LD ] ! - By A A n ~ oA P
Y8 vién ban hanh ké hoach boi dudng chuyén mén nghlep vu.. Chuyén vién va tuong
duc tiéu hoe - . \
2. Tham muu du cong vén dang ky céc 16p tap huén, bm dudng néng cao chuyén mén | duong tai Phu luc 2 kém
nghiép vu.. .cap trén t6 chiic; theo.
3. T6 chire cac hoi tha;
4. Tham muu du bdo cdo c¢ong tac bdi dudng quy, gilta ndm, cudi nam;
5. Tham muu dy thao thong bao két qua cac 16p boi dudng.
6. Thyc hién cac nhiém vy khac do 1anh dao Phong giao.
* Cong tac chuyén mon:
1. Tham muu du thao céac loai quvet dinh, cong van huéng dan thuc hién ké hoach,
don dbe cac don vi thue hién ké hoach, céc cong viin hudng din bao céo;
2. Tham muu du thao cac ké hoach giai doan, nam, cic bdo cdo quy gitta ndm, cd
nam: Nang lye, k§ nang v2
Ning . k¥ ndng va
3. Tham muu dy thao cac thong bao két qua kiém tra cdc don vi. e =
" trinh dd phu hgp vai
ang tac tip hudn, boi dwdng chuyén mén: L IS
o Khung nang luc cta vi tri
a . . .. | Chuyén 1. Tham muu dv thao xdy dung ké hoach bdi dudng giai doan, nam, quyét dinh SoE :
2.3¢ Quan ly gido | .. Chuyén vién va tuong
s T vién ban hanh ké hoach bdi dudng chuyén mén nghiép vu..

duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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Quan Iy ké
hoach va co so
vat chat gido
duc

Chuyén
vién

I. Tham muu trién khai thue hién cong tac thi dua, khen thuong, cong tac cong
doan, coéng tac thé duc thé thao nganh gi4o duc;
2. Xay dung ké hoach ctia nganh theo thang, quy, nim;
% Téng hop hd so thi dua khen thudng, tong hop hd so khen thudng dot xudt;

4. Tham muu du thao diang ky giao wdce thi dua, bao cao so Kkét, tong két thi dua
khm phong hang ndm;

iong hop dé tai sang kién kinh nghiém cta céc ca nhan dang ky danh hiéu chién
sT thi dua co s¢ trinh Hai dong khoa hoc cong nghé huyén;
6. Tham muu dy thao vin ban huéng din cac truong hoc dang ky, so két, tdng két
v binh x€t thi dua khen thudng hang ném;
7. Té chirc hop xét dé nghi Hoi ddng thi dua khen thudng huyén binh xét céc danh
hiéu thi dua va hinh thire khen thuéng hanh nim va dét xuat;
8. T6 chie hoi nghi so két, tong két hang nam cuia nganh, td chirc hoi nghi tap
huén vé cong tc thi dua, khen thudng hang nam;
9. Té chirc va tham gia cac hoi thi thé thao hoc sinh, thé thao can bd, gido vién,
nhan vién ctia nganh hodc cac nganh khac phat dong;
10. T6 chirc va tham gia céc hoat dong cua cbng tac céng doan.
11. Thue hién cédc nhiém vu khac do 1anh dao Phong giao.

Nang luc, k§ ning va
trinh d6 phu hop véi
Khung néng luc cta vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.

Theo ddi phd
cap va gido duc
thudmg  xuyén,
hudmg nghiép

Chuyén
vién

* Céng tae pho cip gido duc, xéa mu chii:

1. Tham muu ban hanh quét dinh thanh 1ap Ban chi dao phd cép gido duc. x6a
mu chir; tham muu ra Quy¢t dinh kién toan Ban chi dao phd cép gido duc khi co su
thay dbi vé nhan su; tham muu ra Quyét dinh phan cong nhiém vu cu thé cho cac
thanh vién Ban chi dao pho cip gido duc, x6a mu chit; tham muu ra Quyét dinh
thdﬂh 1ap Poan kiém tra ¢ong tac phd cap gido duc, x6a mu chit hang ndm.

2. Tham muu du thao céc Ké hoach giai doan, ndm, v & cong tac phd cap f:,mo duc,
x6a mu chit, ké hoach kiém tra tién d6 thuc hién cong téc phd cap gido duc . x6a
mu chif theo thang, quy:

3. Tham muu du thao cdc cong vin hudng dan thuc hién ké hoach, don dbe cac
don vi thuc hién ké hoach vé& cong tac phd cip gido duc, x6a mi chit..

4. Tham muu dy thao cic bdo cio quy gilta ndm, cd ndm, céc t& trmh kiém tra
cOng tac pho cap gido duc, x0a mu chit, cdc thong bao két qua kiém tra cac don vi:
3. Lap bd hd so lwu vé cong tac phd cp gido duc, x6a mu chi.

* Céng tac Gido dyc thudomg xuyén:

Tham muu du thao x4y dung ké hoach nam hoc ddi voi giao duc thuong
Xuyén...

e

2. Tham muu dy thao cic cdng viin chi dao nam hoc d6i véi gido duc thudng

Nang luc, k§ nang va
trinh d0 phu hop vai
Khung nang luc cua vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phy luc 2 kém
theo.
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xuyen...
3. Tham muu du thao chi dao ké hoach mé cac lop xéa mu chit, gido duc tiép tuc
sau biét chit, bd tic trung hoc co s& hang nam. ..
4. Tham muu du thao bdo cdo quy, giita nam, cudi nam;
S. Tham muu dy thao thong y bao két qua cac 16p bdi dudng.
* Trung tim hoc tip cing dong:
E lham muu du thao cac van ban chi dao vé trung tAm hoc tap cong dong

Tham muu du théo cac cbng vin hudéng din thuce hién ké hoach, don déc cac
d(m vi thue hién...
3. Tham muu du thao céic Ké& hoach giai doan, ndm, kiém tra cac don vi, cac Bao
cdo quy gilta ndm, ca nam, cac To trinh kién toan BCB;
*Cong tac “XAay dwng x4 hdi hoc tip giao doan 2012-2020:
[. Tham muu du thao to trinh thanh 1dp Ban chi dao x4y dung x& hdi hoc tip giai
doan 2012-2020; quyét dinh phan cong nhiém vu Ban chi dao xay dung x4 hdi hoc
tap giai doan 2012-2020...
2. Tham muu du thao Ké hoach thyue hién dé an “Xay dung xa hdi hoc tép giai
doan 2012-2020...

S

N}

Quan Iy nghi¢p
duge, m¥

vu y;
pham

Chuyén
vién

1. Tham muu dy thao quy‘ét dinh kién toan d6i kiém tra lién nganh thanh, kiém tra

cac co sO hanh nghé y, duge tu nhén va ta thube cac Tram Y té xa, phudng trén dia

ban

2. Tham muu du thao van ban thuc hién quy trinh chuyén mon k§ thuat tai co sé

kham, chita bénh; quan ly thube, m¥ ph‘fxm theo quy dinh;

3. Tham muu du théo k& hoach dai han, 5 nam, hang nam kiém tra, giam sat hanh

nghé y, y hoc ¢b truyén, dich vu ¢dng; cac co s& hanh nghé dugc tu nhén va i

thudc cdc Tram Y té x4, phudng;

4. Chuan bi bién ban thanh tra, kiém tra lién nganh, giam sat tai cac co s& hanh

n.,hc v, v hoc co truyén tu nhin, cac Tram 'Y té x4&; phrdng;

S. Thye hién céng tac tuyén truyén, thanh tra, kiém tra cAc co s& hanh nghé y, y

hoc ¢b {ruyém cic co s& hanh nghé duge tu nhan va ti thuéc, Trung tdim Y té,

Tram Y € cdc x4, phudng theo ké hoach va dot Xuét; hudng din céac co so thuc

hi¢n dung céc quy dinh cta phap ludt; _

6. Théng ké tdng hop bao cao két qua cac dot thanh tra, kiém tra theo quy dinh.

7. Théng béao kip thoi cac loai thude, m§ pham kém chét luong, dinh chi Tuu hanh
cac loai thube, my pham khong dat tiéu chudn chat lugng, thude, m§ pham co tac

dung khdng mong mudn dén cac quiy thube, dai Iy i thubc tu nhan trén dia ban.

8. Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao gi a0.

Nang lgc, k¥ ndng va
trinh do pht hop véi
Khung néng luc cta vi tri
Chuyén vién va twong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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Quan ly vé sinh
an toan thue
phém; y té co
s va y té du
phong; dan s-'("'L
ké hoach hoa
gia dinh; bao
hiém vy té

Chuyén
vién

1. Tham muu du thao quyét dinh thanh lap cac Ban chi dao lién quan, phan cong
thanh vién ban chi dao phu trach dia ban;

2. Tham muu dy thio quyét dinh thanh 1ap cac Poi kiém tra lién nganh lién quan
cta thi xd, thanh phé;

3. Tham muu dy thao to trinh dé nghi UBND thi x4, thanh phé phé duyét kinh phi
hd tro kinh phi di lai cho cac Doi kiém tra hen nganh lién quan cua thi xa, thanh
phé; kinh phi cho cbng tac phong, chéng dich néu co dich bénh xay ra trén dia ban
4. Tham muu du thao ké hoach dai han, 5 nam, hang nam; quy ché phéi hop trong
cdng tic quan ly an toan thuc phdm; cong tac dan sb - ke hoach hoa gia dinh; béao
hiém y t&; cong tac phong chong 7 dich bénh, quan ly y té co so; cong tac kham chiia
bénh BHYT tai cac coséy té cong lap; chuén bi bién ban thanh, kiém tra;

5. Thuc hién céng tac tuyén truyén va thanh, kiém tra lin nganh tai cac co s&
ATTP theo nganh quan I¥; cong tac phong, chdng dich bénh, baoc hiém vy té; cac
chuong trinh y té tai cac x&, phuong:

6. Tham muu gitip lanh dao thuc hién nhiém vu QLNN vé Dan s6 - KHHGD; to
chtre kidm tra, giam sét thuong xuyén viéc thue hién chuong trinh Dén s6 tai thi
x4, thanh phd va cac xa phudng, ndm bt céc chi tiéu vé& dan sb nhu ty 18 ting dan
s6 tu nhién, ty sb gidi tinh... dé bdo cdo lanh dao thi x4, thanh phd c¢6 hudng chi
dao kip thoi;

7. Huong dan UBND nap xd, phudng va cfng tac vién DS - KHHGD thén khu
phé vé cong tac Dén s - KHHGP co sd; cong tac quan 1y Bao hiém y té, cac b
phap thuc hién 19 trinh tién t&i BHYT toan dan;

8. Tham muu UBND thi x4, thanh phd cip céc loai gidy chimg nhén theo chirc
ning, nhiém vu duoc giao va phén cip

9. Téng hop théng ké bao céo két qua thuc hién theo quy dinh.

10. Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao giao.

Nang luc, k¥ nang va
trinh d6 phu hop voi
Khung néng luc cua vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.

Le tan, ddi
ngoai

Can su

[. Nghién ciru, tim hicu, cdp nhét vé tinh hinh trong va ngoai nudc, cac thong tin
vé dat nude, con ngudi, phong tuc tép quan cua cac nudce trong va ngoai khu vuce
va cac nudc trén thé gidi; bao cdo. d& xudt phuong huéng va cic giai phap thuc
hién nham phuc vu cho hoat dong dm ngoai;

2. Nghi€n ctru cac quy dinh vé& quvén wu dai mién trlr ngoai giao; cac nguyén tac
trong 18 tin ngoai giao nhu: nguyén tic ton trong 14n nhau, nguyén tac binh déng
khong phan bict déi Xu, nguyén tac c6 di ¢6 lai, két hop luat phap quoc té voi quy
dinh quéc gia va truyé én théng ddE‘l tdc, cling nhu nhitng cach thire can luu y khi
tlep xuc dbi ngoai; :

3. Tham muu td chirc 16p cdp nhat kién thirc d6i ngoai va bdi dudng nghiép vu va

Nang lge, k§ ning va
trinh d0 phu hgp v
Khung néng luc cta vi tri
Can su va tuong duong
tai Phu luc 2 kém theo.
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k¥ nang do6i ngoai cho can bd, cong chiic, vién chirc, cic can bd chuyén trach vé
cdng tac ddi ngoai cho cac co quan, don vi trén dia ban huyén;

4. Bién dich céc van ban, céc tai liéu b“éng tiéng nudc ngoai theo yéu chu cong tac;
hd tro phién dich phuc vu cho cac budi tiép khach nudc ngodi ¢6 lanh dao huyén
tham du hodc cac doan khach quéc té;

5. Huéng dn cac doan khach nuéc ngoai dén tham va lam viée tai dia phwong
theo ding nghi thirc ngoai giao;

6. Thuc hién cac nhiém vu khéc do ldnh dao Phong giao.

2.45

Theo doi vé
cong tac dan tdc

Chuyén
vién

1. Tham muu trién khai thye hién Chuong trinh muc tiéu quoc gia gidm nghéo bén
ving;

2. Tham muu thye hién quén 1y, thuc hién chinh sach nguoi ¢d uy tin;

3. Tham muu trién khai thyc hién Chinh sach hd tro truc tiép cho ngudi déan thude
hd nghéo ¢ ving kho khan theo Quyét dinh s6 102/QD-TTg;

4. Tham muu thuc hién Chinh sach hd trg ddu hoa thip séng theo Quyét dinh
s0: 289/QD-TTg;
5. Tham muu cong tae quan 1y chinh sach cp khong thu tién mot sb loai 4n pham bao,

tap chi cho viing dan tdc thiéu sb va mién ndi, ving dic biét khé khan theo Quyét dmh sO
2472/Qb-TTg;

6. Tham muu thyc hién chinh sach cho vay von phat trién san xuat dbi véi ho dan
toc thicu sé ddc biét khé khidn theo Quyét dinh s6 54/2012/QD-TTg;

7. Tham muu trién khai thyc hién chinh sach ho tro dat ¢, dat san xuét, nude sinh hoat
cho hd dong bao dén tdc thieu so nghéo & xa, thén, ban ddc biét khé khén theo Quyet
dinh s6: 755/QD-TTg;

8. Tham muu gitp UBND huyén trién khai, thuc hién chinh sach hd tro di dan
thue hién dinh canh, dinh cu cho ddng bao dan toc thiéu sd theo Quyét dinh s6:
33/2013/Qb-TTg;

9. Tham muu cdng tac kiém tra, giam sat viée thue hién Chuong trinh, chinh sach dan
tdc, giat quyét don thu lién quan dén cong tac thue hién chinh séch dan thc theo tham
quyeén;

10. Tham muu UBND huyén thuc hién bao cdo theo yéu cau thude linh vue cong tac
dén toc;

11. Thuc hién céc nhiém vu khéc do lanh dao Phong giao

Nang lue, k¥ nadng va
trinh d6 phu hop véi
Khung nang luc cta vi
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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2.46

Thanh tra

Thanh tra
vién

* Thanh tra hanh chinh:
1. K& hoach céng tic nim;
2. Bién ban hop doan thanh tra;
3. Kiém tra chimg tir, tai liéu thanh tra;
. Bién ban kiém tra, xdc minh; bién ban lam viéc véi ddi tuong thanh tra;
. Béo céo két qua thanh tra (cong viéc duoc phan cdéng) gl trudng doan thanh
tra;
6. Ghi nhét ky doan thanh tra;
7. Bién ban cong bd quyét dinh, két luan thanh tra.
Phong chdng tham nhiing:
Du thao bao cdo cbng tac phong chdng tham nhiing hang quy, nam:
. Hudéng dan ké khai tai san thu nhép, ¢4 nhan hang nim;
. Tong hop céc van ban lién quan dén viée ké khai tai san thu nhép;
Tdéng hop bio cao két qua ké khai tai san thu nhap;
Xéc minh viéc k€ khai tai san thu nhép;
Tiép nhin yéu cdu giai trinh;
Thue hién yéu clu giai trinh.
Thue hién cac nhiém vu khac do lanh dao Phong giao.

N

*

S I S

Néng luc, k§ ndng va
trinh  d6 phu hop voéi
Khung nang luc cta vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.

o)
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Giai quyct
khiéu nai, to cao

Chuyén
vién

* Cong tac tiép cong dan:

1. Tiép cong dan, xir Iy don thu,

* Cong tic linh dao chi dao vé gidi quyét khsw nai, to cdo:

. Tham muu xay duno ké hoach cong tac nam vé giai quyet khiéu nai, 16 céo;
- Soan théo cac vén ban chi dao vé cong tac g;at quvet khiéu nai, t céo.
Thanh tra trach nhiém vé giai quyét khiéu nai, to cdo:

. Soan thao cac ké hoach, qu.yét dinh thanh tra;

. Thu thap hd so théng tin, tai lidu thanh tra;

. Kiém tra, xac minh ndi dung thanh tra;

. Téng hop bao cao két qua thanh tra;

. Xay dung du thao két luan thanh tra;

. X4y dung cdc vin ban theo doi, don dbc.

Giai quyét cac va viée khiéu nai, to cdo:

Xay dung théng bao thu 1y giai quyét don thu khiéu nai, tb cdo;

Xay dung du thao quyét dinh thanh 1ap doan xac minh ndi dung khiéu nai, t6
céo;

3. Xay dung ké hoach xac minh ndi dung khiéu nai, td cdo;

4. X4c minh ndi dung khiéu nai, t cdo;

W R e % DO
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Nang lyc, k§ ndng va
trinh d6 phu hop vai
Khung nang luc cua vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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. X4y dung du thao bdo cao két qua xac minh ndi dung khiéu nai, td cao:
Xay dung du thao quyét dinh giai quyét khiéu nai, du thao két luan ndi dung tb
cdo;
7. Téng hop bao céo cong tic giai quyét khiéu nai, t& cdo theo dinh k.
* Thyc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Phong giao.

Ti€p cong dén

1. Tieép cong dén, tiép nhén, xt 1y don thu KNTC; t6 chie khao sat, gidm sat, dén
dbe viée xtr Iy don thu KNTC cua cong dan; tra 161 cong dan theo luat dinh.

2. Chuén bj noi dung va phuc vy lanh dao UBND huyén dbi thoai voi cong dan.

3. Tham muu chuyén ¥ kién kién nghi cua cir tri dén co quan c6 tham quyén giai
quyét va don dbe cac co quan thuc hién ding quy dinh phap ludt, tién do.

4. Thuc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao Phong giao.

Nang luc, k¥ ndng va
trinh d6 phu hop vai
Khung nang luc cua vi tri
Céan sy va tuong duong
tai Phu luc 2 kém theo.

Nhém hé trg,
phuc vu

l—!imh chinh
tong hop

1. Phdi hop, tham muu, soan théo, téng hop béo céo thudng ky, dot Xuat cla
UBND huyén va Van phong HDND-UBND;

2. Tham muu soan thao cic vdn ban va theo déi cac linh vuc dugc phan cong;

3. Thuc hién cic nhiém vy khic cua UBND va Van phong khi Lanh dao giao
nhiém vu;

4. Tham du céac hdi nghi. cude hop va céc cude lam viée do 1danh dao UBND huyén
chit tri khi duge ldnh dao Vin phong giao nhiém v

5. Tham muu va tryc ti ép thue hién cong tac hiu cén, 1€ tan cic cud
1, tét va tiép khach cua huyén.

6. Thuc hién ché do chinh sach déi v6i can bd, cong chire, vién chire vé lao dong,
tién lwong; cong tac nang luong thudng xuyén, ning luong trude thoi han, chuyén
ngach cong chue, vién chic; ché d6 chinh sach bao hiém x4 hdi cho can bd. cong
chire vién chire: Nghi dutmg, nghi huu, nghi viéc va quan 1y sb Bao hiém xa hoi
cua co quan Vin phong.

7. Thyc hién cac nhiém vu khdc do 1anh dao Phong giao.

¢ hop, héi nghi,

Nang lgc, k¥ nang va
trinh d6 phu hop véi
Khung nang luc ctia vi tri
Chuyén wvién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.

Chuyén  trach
gitip HBND

Chuyén
vién

1. Phdi hop, tham muu, soan thao, tong hop bdo cdo thuomg ky, dot xudt coa
HDND huyén va Van phong HDND-UBND;

2. Truc tiép tham muu soan thao cc van ban, chwong trinh, ké hoach, béo cao
cong tac hoat dong ctia HDND, Thuong truc HDND huyén;

3. Tham muu chudn bi ndi dung cac phién hop thuong ky hang thang cua Thudng
truc HDND huyén. Gitp Thudmg truc HBND huyén quan Iy vin ban, s6 ghi bién
ban va cac du thao Nghi quyét ky hop:

Nang lge, k¥ nédng va
trinh d6 phu hop véi
Khung nang luc cta vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phy luc 2 kém
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4. Tham du cac hgi nghi, cude hop va cac cudc lam viée do lanh dao HDND huyén
chu tri khi duge 1anh dao Van phong giao nhiém vu;

5. Tham muu va truc tiép thuc hién cong tac hau cn, 1 tin cac cude hop, hdi nghi,
18, 1ét va tiép khach cia huyén khi duge giao nhiém vu.

6. Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong giao.

Hanh chinh mdt

1. Phoi hop, tham muu, soan thao, témg hop bdo cdo thudng ky, dot Xuat coa
UBND huyén va Van phong HDND-UBND;
2. Tham muu soan thao cac van ban va theo déi linh vuc CCHC, moét clra cta
HDND - UBND huyén;
3. Tham muu soan thao cac van ban dot xuat khac cia UBND va Vin phong khi
dugc Lanh dao giao nhiém vy;
4. Tham muu, theo d&i viéc thyc hién c¢ai cach hanh chinh cua Van phong HDND -
UBND huyén; ' »

5. Thuc hién tiép nhén, kiém tra h?) so, vao sd; chuyén hé so tiép nhan dén cac
_phonO. bd phén truc tiép giai quyét va nhan két qua tir cac phong chuyén mén, tra
két qua cho cAc td chitc, ¢ nhén tai BO phén m{t cura theo diing quy dinh;

Nang luc. k¥ ning va
trinh d6 phu hop voi

céc loai Virus tin hoc dé kip thot cdp nhét.

A 2 s
72 cua Can sy 6. Tham muu soan thao céc van ban chi dao, lcmg hop, xay dung bio cao dinh ky | Khung nang luc cta vi tri
v dot xudt, quan ly tai san, hd so, sb sach...ciia bd phén tiép nhan va tra két qua | Can sy va tuong duong
huyén; tai Phu luc 2 kém theo.
7. Tham muru va truc tiép thue hién cong tac hau cn, 1& tin cac cude hop, hdi nghi.
12, tét va tiép khach ctia huyén khi duge giao nhiém vu.
8. Thuc hién thdng k& va ché do bao céo thang. quy, 6 thang, hang ndm vé viée
thue hign cong tdc cdi cach hanh chinh va viée thue hién co ché mét cira; 1am dau
md&i thue hién nhiém vy kiém sodt tha tuc hanh chinh.
9. Tham dy cac hdi nghi, cudc hop va cac cudc lam viéc do ldnh dao UBND huyén
chii tri khi dugc 1anh dao Vin phong giao nhiém vu;
10. Thuc hién c4c nhiém vu khac do 1anh dao Phong giao.
[. Quan tri hé thdng cac phdn mém: phan mém mot cua dién tr, van phong dién
tu...
Chuvén 2. Quan 1\ va y;ﬁn hanh hé théng hdi nghi truc tuyén ndi bo ciia UBND tinh véi cac | Nang  lue, k‘T nang \a
o R A huyén, thi x4, thanh phd. trinh @6 phu hop véi
Coéng nghé vién hoac | , . - L,
thén:* ti?l trone 3. Thyuc hign viéc sao luu dit ligu, ¢6 bi¢n phap khoi phuc dir liéu khi xay ra sy cb. I\bung nax.]ig lIue i:ua vi tri
= e 4. Lap ké hoach, cai tao, ning cp bao tri hé théng mang Chuyén vién hodc tuong
duong - . - Ts
© 5. Quan ly, bao tri bao dudng hé théng mang. duong tai Phu luc 2 kém
6. Kiém tra, ra soat tinh hinh bao mat cta hé thomz mang; tinh hinh dién bién cua | theo.
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7. Quan ly cac thiét bi tin hoc va thiét bi mang: May chu, mdy tram, may in, may
Scan, SWITCH, MODEM, HUB.

8. Phuc vu may chiéu tai cdc cude hop ctia UBND tinh.

9. Tham muu viéc duy tri hoat ddng ctua Trang thong tin di€n to cua huyén; quan
1y, cap nhét tin bai trén Trang thong tin dién tr cia huyén.

10. Thuc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao Vian phong va lanh dao Phong giao.

Quan tri cdng

1. X4y dung ké hoach mua sam, stra chita thay thé trang thiét bi trong co quan; dé
xudt Chanh Vian phong mua sim, sira chita, bao tri may mac, thiét bi vin phong
ctia co quan. Dam bao may moc thiét bi, van phong & tinh trang phuc vu tot;

2. Tham muu cong tac phong chay, chita chay; phong chéng bio, lut; cong nghé
thong tin; bao vé an ninh co quan;

Néng luyc, k§ ndng va
trinh d0 phu hop véi

3.5 > Cén su 3. Tham muu cOng tac diéu dong xe. Khune nine luc cia vi tri
4. Bao dim phuong tién, didu kién vét chét, bé tri phong hop, hinh thie, nghi 18 | 008 NaNg IUC cua vi it
. n PR a ik , T o1 s BN Can su va tuong duong
cac cudc hop, budi lam viée, tiep khach ctia Lanh dao UBND huyén; g .-
- AP j ' S A A P tai Phu luc 2 kém theo.
5. Chuan bi héi truong, cac phong hop phuc vu cdc hdi nghi, cude hop, budi lam
cua Lanh dao UBND huyén;
6. Thyc hién cac nhiém vy khac do 18nh dao Vian phong va lanh dao Phong giao.
I. Phoi hop, tham muu, soan thdo, tdng hop bdo cdo thuong ky, ddt xuit cua
UBND huyén va Vian phong HEND-UBND;
2. Tham muu soan thdo céac loai van ban va theo d&i linh vyc tiép nhin va xu ly
don thu trén dia ban toan huyén; Ning lue. k¢ ndne vé
Tién nhan va xit 3. Tham muu soan thao cac vin ban dot xuat khac cua UBND va Vian phong m“nhv b ? b h = v
3.6 . ‘p : Cén su HDND-UBND khi duge Lanh dao giao nhiém vu; . o P P ,
ly dom thu - C tas o 1 s Ry A1 T T | . | Khung nang luc cua vi tri
4. Tham du cac hdi nghi, cude hop va cic cude 1am viée do 1anh dao UBND huyén | -, N
e : " N N ‘ Can sy va tuong duong
cht tri khi duge 1anh dao Vin phong giao nhiém vy; . L ©
T 4 O L A s .| tai Phu luc 2 kém theo.
5. Tham muu va tryc tiép thuc hién ¢dng tac hdu cén, 1€ tin cac cudc hop, hoi nghi,
1€, tét va tiép khach cua huyén khi duge giao nhiém vu.
6. Thuc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao Phong giao.
1. Thanh toén tién luong, tién cong, BHXH, BHYT, BHTN cho don vi dugc giao
phu trach trude ngay 15 hang thang; Nang luc, k¥ nédng, trinh
2. Thanh toan cac che d6 khac lién quan dén tai chinh cta don vi dam bao kip thoi; | dd phu hop voi Khung
. 3. Giao dich vé1 Kho bac nha nude vé cac ché do; nang luc cha vi tri nhan
Ké toan . : N N wTT A L oan T : R
. i © 4. Giao dich cong viéc védi BHXH vé cac ché d6: vién tat Phu Tuc 2 kém
3.7 Ké toan vién trung en BT PR U . , ;
: 5. Nghién cru van ban vé cdc ché d lién quan dén tai chinh cong; theo.

cap

6. Giao dich céng viéc voi phong TC-KH, Kho bac (Thanh toan tien luong, céc
ché dd lién quan dén tai chinh cho cac don vi duge clp trén giao nhiém vu. Kip
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thoi ddy da va chinh xac).

7. Quan 1y cac loai kinh phi ctia Van phong UBND huyén dugc cAp tir ngan sach
nha nudce theo quy dinh ctia phép ludt;

8. Dam bao kinh phi thuomg xuyén, hiu cin cho cic hoat déng ciia UBND huyén,
Chu tich, cac Phé Cha tich, Lanh dao Van phong;

9. Lap du toan kinh phi ngin sach ddu nim cia Vin phong UBND huyén; tham
muru, x4y dung phuong 4n phan bd du toan ngin sach (bao gdm ca didu chinh, bd
sung du toan) cho cac don vi su nghiép truc thude Van phong sau khi duge clp ¢
thdm quyén giao, trinh Chanh Vin phong xem xét quyét dinh;

10. Tham muu xdy dung ché 6, tiéu chudn dinh muirc chi ngdn sich cta Vian
phong; ‘

11. Tham muu, phdi hop véi cac don vi lién quan x4y dung Quy ché chi tidu ndi
b6 ctia Van phong UBND huyén va cac don vi su nghiép truc thudc Vian phong;

12. Tham tra s6 liéu quyét toan hang ndm ctia cac don vi su nghiép true thude Van
phong UBND huyén theo quy dinh ctua phéap luit;

13. Téng hop va quyét toan tinh hinh thuc hién thu, chi ngén sach ciia Van phong
va cac don vi sy nghi¢p. Cong khai ngéin sach theo quy dinh cua phdp luat.

14. Luu gitt, bao quan hd so, sb sach, chimg tir ké toan, luu trir div lidu ké todn theo
quy dinh cta phap luat.

15. Thng hop, thanh to4n chiing tir véi Kho bac nha nudc;

16. Thue hién ché d6 bdo cio cho co quan tai chinh, Kho bac nha nudc va Chanh
Van phong vé cong tac ké todn theo quy dinh.

17. Ghi chép, hach toan cac nghiép vu ké toan phat sinh;

18. Thuc hién cac nghiép vu thu chi ndi bé nhu: luong, cdng tac phi, lam thém
ngoai gior va cac ché dd ciia CBCC hang thang... cia Van phong UBND huyén;

19. Thanh toan chung tir tam tng hang thang, quyét toan thué thu nhap c4 nhan,
déi chibu BHXH hang thang ctia co quan voi Kho bac Nha nude;

20. Theo do1 ting, giam tai san cta co quan.

21. L trir dit liéu ké toan theo quy dinh.

22. Thuc hién cédc nhiém vy khac do 1anh dao Van phong va ldanh dao phong giao.

Ll

Thu quy

Nhén vién

1. Thyc hién thu, chi ti€én mat theo dang quy dinh cia Nha nude.

2. Dinh ky phdi hop ké toan kiém k& quy tién mat.

3. Té chire thue hién ding quy dinh ciia nha nude vé nhap kho va xuét kho.
4. Thue hién cac nhiém vu khéac do 1dnh dao giao.

Nang luc, k¥ néng, trinh
dé pht hop v61 Khung
nang lue cua vi tri nhan
vién ta1 Phu luc 2 kém
theo.
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1. Thuc hién chic trach, nhiém vu ngach vian thu theo quy dinh. Nhén toan bd cac
vin ban dén, don thu, tai lidu, sach bao dén h'fmg ngdy cua Thudng truc HDND,
liinh dao UBND huyén va Van phong HPND-UBND;
2. Quén ly va st dung con déu cta Thuomg truc HDND, ldnh dao UBND huyén.

3. Tiép nhan phan loai va chuyén giao van ban dén, don thu, sach, béo, tap chi..

Niang lue, k¥ nang, trinh
d6 phu hop véi Khung
nang luc cta vi tri nhan

Van thu vién tal Phu luc 2 kém
n , A 4. Bao quan va str dung cac loai con dau theo quy dinh cia phdp luit, chép hanh . PN
3.9 Van thu trung cap D VS Y P S S . theo. Niang luc, k¥ ning,
Y 1A nghiém cac quy dinh vé bi mat nha nuéc doi voi viée tiép nhén cling nhu ban hanh | . PN >
tr¢ 1€n * trinh d phu hgp vdi
cac van ban mat ~ L,
- A A s L i s T Khung nang lyc cta vi tri
5. Thuc hién tdt cac cong viée khdc theo su phan cong cia lanh dao. AR :
I . . . e A L nhan vién tai Phu luc 2
6. Chuyén vén ban di theo ding quy dinh. Ban hanh, gui viin ban di nhanh chéng, |, . :
\ N . L LA A A kém theo.
dang thoi gian, ding dia chi khéng dé that lac.
7. Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao giao.
1. Huéng dan can bd, cong chire, vién chic trong co quan, t0 chire 1p bo so va
chuan bi ho so, tai liéu giao ndp vao luu trir hién hanh.
.| 2. Thu thap hd so. tai liéu dén han n6p luu va luu trir hién hanh. Nang luc, k¥ néng, trinh
Nhén vién | - . N
hoiic 3. Phan loai chinh 1y, xac dinh gia tri, théng ké, sap xép hd so, tai lidu. d¢ phu hgp vé1 Khung
3.10 Luru trix tu’dn 4. Bao vé, bao quan an toan hd s0, tai liéu. _ nang luc cha vi tri nhén
5‘uo‘ngg 5. Lua chon ho so, tai liéu thudce dién ndp luu dé€ giao ndp vao luu trit lich st theo | vién tai Phy luc 2 kém
© quy dinh va lam céc thu tyc tiéu huy tai liéu hét gia . theo.
6. Phuc vu viéc khai thac, si dung hoé so, tai li¢u luu trir theo quy dinh.
7. Thuc hién nhiém vu khac do lanh dao Vian phong va lanh dao phong giao.
1. Ning lwc:
Nang luc t0 chic thuc
hién cong viéc: Nam
vitng va chap hanh (6t
Ludt giao thong: ¢6 ning
g " PRI Iuc, dao duc va him
1. Quan ly phuong tién, trang thiét bi. chit { Tttt pt ol
S . i . . A s . hat chinh trj tot; ¢6 tinh
. . 2. L#i xe phye vu Chu tich, cac Pho Chi tich UBND huyén va cace don vi. , FRAA .
3.11 Lai xe 3 trung thue, can than; co

Lap ké hoach sir dung, bao tri, bao dudng xe 0 t0; sira chita, bao tri xe.
. Chuyén phét ¢ong vin khi c6 yéu ciu.
Thuc hién nhiém vu khac do Lanh dao Vin phong va Lanh dao Phong giao

Al

tinh thdn frach nhiém
cao; st khoe tdt.

2. K¥ nang:

- K§ niing giao tiép;

- Quan sat tot, bao quan |
xe tot; phoi hop, xir Iy |

tinh hudng nhanh.




3. Trinh d¢ chuyén
mon:

- Trinh 40 van héa:
12/12.

- C6 bang lai xe dugce co
quan c6 tham quyén céap.

1. Theo doi, vin hanh cac thiét bi dién, nude, may nd, hé théng dién anh sang
trong va ngoai co quan khéi chinh quyén.

2. Tham gia phuc vu cac cudc hoi nghi, cac cudc hop khi duge phan cong.

3. Truc ting am, loa dai, may chiéu, thiét bi truc tuyén tai hdi truong khi co cac
Ho1 nghi, hop cua lanh dao, cac phong ban nganh va khic phuc stra chita mang
internet..

1. Nang lyc:

- Nang lue t6 chic thuc
hién cong viéc: Co6 nang
e, dao duc va phidm
chit chinh tri tbt; tinh
trung thuc, ¢é tinh than
trach nhiém cao; siéng
ning, cin thin trong
cdng vide: stic khoe tht.

3.12 | Phuc vy 4. Bam bd() vé sinh phong lam viée va phuc vu nuée udng tai phonu lam viéc cua S Y S
- Am hiéu vé cac thiét bi
Thuong trye UBND huyén; A a
Ly Ae . . . . . , .| dién, nude, &m thanh..
5. Phuc vu nude udng cho cac budi hop giao ban, lam viée theo lich céng tac cta Y .
T e ; A s s .z C 2. K¥ nang:
Thuong tree UBND huyén; phuc vu cdc cude hop va phong tiép khach; S ek
e AR . o , o _.n_ .. | -K¥ning giao tiép;
6. Chiu trach nhiém dam bdo v¢ sinh: Phong hop. phong khach, khudn vién tru sé s %
A Y R A s - K¥ néng phoi hop;
UBND huyén, cham séc vudn hoa cdy canh; Don de. 12 tan 16t
7. Thyc hién nhiém vu khac do Lanh dao Vin phong va Lanh dao Phong giao. i ‘_p, n A
3. Trinh d¢ chuyén
mon: Trinh d6 van hoa:
12/12 tr6 1én.
1. True co quan theo quy dinh. 1. Nang lue:
2. C6 nhiém vy déng mé cong, kiém soat gidy to, hang hoa, tal san ra vao co quan, | - TS chuc thyc hign cong
néu phat hién hoac nghi ngd vi pham, bao vé ¢o quven tam gilt va bao cao véi thu | viée: Cé6 ndng luc, dao
trudng truc tiép xin y kién giai quyét va huéng dan khach, nhic nhé moi ngudi | diie va pham chét chinh
thue hién ndi quy co quan. tr1 tot; tinh trung thuc, ¢o
- . A 3. Kiém tra gidy to tuy than cua khach dén lién hé cong tac va o trach nhiém | tinh thin trach nhiém
3.13 Bao vé ;

hudng din khach theo yéu cau cong tac. Khong cho phép ngudi ngoai vao co quan
thue hién cac hoat déng quang cdo, quay phim, chup anh khi chua cé su dong ¥
cta Ban Lanh dao co quan. ,

4. Thuong xuyén tudn tra, canh gac dé phat hién kip thoi nhimg hanh déng xam
pham dén tai san co quan. Khi c6 hién tugng bét thuong, khong an toan xay ra phai
bao vé hién trudng, bao cao kip thai cho cAp trén va cdng an khu vuc dén giai

cao; siéng nang, cin than
trong cong viée; sirc khoe
t6t.

- Am hiéu vé céc thiét bi
dién. nudc., Am thanh..

2. K¥ ning:
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quyct.

5. Huéng dan moi ngudi dé 6 to, xe may, xe dap

dinh.

2

gon gang, ngan nip dung noi quy

6. Thuc hién nghiém tic ché @6 nhan va ban giao ca (c6 s6 ghi chép 13 rang).
7. Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong giao.

- K§ ning giao tiép;

- Quan sat tbt; phéi hop,
xir 1y tinh hudéng nhanh.
3, Trinh d¢ chuyén
moén: Trinh d6 vin hoéa:
12/12.

h

)




Phu lyc 2

YANG LUC VA VI TRI VIEC LAM

&//BAN NHAN DAN HUYEN HOAI AN

h 56:3084/OP-UBND ngay &4 thing & nim 2019
t Chu tich UBND tinh Binh Pinh )

A. CHU TICH HOQ1 PONG NHAN DAN HUYEN,

1. Nang Iwc chung:

- Tao dung dugc van hoa dan dit dé can bo, con g dan cta huyén tam huyét
voi cong viée va san sang chiu trdch nhiém vé két qua codng viéc do minh thyc
hién;

- C6 khé nang dinh huéng c6 tinh chién luge ddi voi mét sb linh vuc cla
huyén dugce giao phu trach.

- Truyén dat duoc niém tin vé tdm nhin, chién luge chung cta huyén khién td
chuce, can bo, cong dén mudn cam két va cung dong gép xdy dung dia phuong
ngay mot phat trién.

- C6 kha nang phan tich, danh gid, phan bién, hoach dinh cac chinh sach lién
quan dén nhitng linh vuc thudc pham vi duogc giao phu trach.

- Thiét lap duoc cac dinh hudng vé quan hé dbi tac chién luge; tao duge uy
tin, mdi quan hé tt v6i lanh dao chu chét cuia tinh va ctia cac huyén.

- Co6 kinh nghiém trong lanh dao, quan ly. Co uy tin cao trong lanh dao, chi
dao, diéu hanh tét chic nang, nhiém vu, quyén han cua Chu tich HDND huyén.

2. Nang lye quan ly:

- Chi dao xay dung dugc muc tiéu, chién luoc dai han vé phat trién cua huyén
duoc giao phu trach phi hop véi didu kién ciing nhu doi hoi thuc tién cua dia
phuong, Quée gia va khu vuc,

- Chii ddng chi dao chuan bi cho nhitng thay di, cai t6 nhidm ning cao hiéu
qua, hi¢u lyc hoat dong ctia cac co quan, t6 chirc nha nude do huyén quan ly.

- Quyét dinh duoc mot so van dé thudc linh vuc duoc giao quan ly c6 anh
huéng tich cue dén su phét trién cta huyén.

- Chi dao ¢6 nhing chu truong huy dong hiéu qua nguon lie trong va ngoai
nha nudc cho su phat trién kinh té - xa hoi, giit vimg an ninh, qudc phong cia
huyén.

- C6 tAm nhin chién lugc vé nhu cau néng lyuc can thiét cho su phat trién cua
huyén trong tuong lai dé phat hién va phat trién doi ngii 1anh dao ké can.

3. Ning lwe chuyén mon:

- Am hiéu k]en thite, nhitng nghién cttu khoa hoc, img dung tién bd méi & trong
va ngoai nudc vé linh vuc phu trach;

- Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung va t6 chire thuc hién céc chién
lwgc, ché do, chinh sdch; xdy dung, hoan thién thé ché, co ché quan ly nha nude
thudc Iinh vue chuyén mon nghi€p vu trong pham vi cap huyén;



- Theo ddi, kiém tra viéc thuc hién ché dd, chinh sach ddi véi linh vuc phu
trach; dé xuat cac bién phap dé ning cao hiéu luc, hiéu qua quan ly cua nganh, Iinh
vuc hodc co quan tr cap x4 tro 1én;

- Ch tri hodc tham gia tO chirc trién khai thuc hién tong hop, ddnh gid, hoan
thién co che, chinh sach quan ly;

- Cht tri nghién clru nhitng d€ tai, dé 4n vé quan ly nghiép vu, cai tién ndi
dung va ning cao hiéu qua phuong phap quan ly.

I1. KY NANG.

. K¥ ning 13nh dao, quan ly;

(=Y

(]

. K§ néang 1&p ké hoach;
. K¥ nang giai quyét van de;
K¥ nang diéu hanh cac cudce hop;

UE-I-‘-(JJ

. K¥ néang giao quven hiéu qua;

(@)

. K¥ nang giao t1ep t6t.

I11. TRINH PO.

1. Co bang tét nghiép dai hoc tré 18n voi chuyén nganh dao tao phu hop vdi
nganh, linh vuc cong tac;

2. Giit ngach chuyén vién va tuong duong tro lén.

3. C6 bang tt nghiép cao chp 1y luén chinh tri tré [én;

4. Duoce bdi dudng lanh dao, quan 1y cap huyén va tuong duong;

. Co6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nude ngach chuyén vién
chmh 110'10 thac s¥ quan 1y hanh chinh cong, tién sy quéan Iy hanh chinh cong;

6. C6 chimg chi ngoai nglr véi trinh d6 tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua Bo Gido duc va Dao tao ban hanh khung nang luce ngoai ngilr 6 bac
ding cho Viét Nam hodc c6 chung chi dao tao tiéng dan toc thiéu s6 do co s¢ dao
tao ¢6 tham quyén cép dbi voi cong chire dang 1am viée 6 ving dén tdc thiéu sb;

7. C6 ching chi tin hoc vai trinh do dat chuan ky nang sir dung cong nghé
thong tin’ co bdn theo quy dinh tai Thoéng tu s0 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cia BO Thong tin va Tr uyén thong quy dinh Chuén k¥ nang st dung
cong nghé thong tin hodc ching chi tin hoc Gmg dung tuong duong.

B. CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN.

1. Nang lwe chung:

- Tao dung duge van hoa dan dit dé can bd, cong déan cua huyén tdm huyét
v&i cong viée va san sang chiu trdch nhiém vé két qua cong viéc do minh thuc
hién.

- C6 kha nang dinh hudng ¢6 tinh chién luge ddi véi céce linh vuce kinh té, xa
héi, an ninh, quoc phong cua huyén

- Trayén dat dugc mem tin vé& tAm nhin, chién luoc chung ctia huyén khién t6

chure, can bg, cong dan muébn cam két va cling dong gop x4y dung huyen ngay mot
phat trién.



- Co6 kha nang phén tich, danh gi4, phan bi¢n, hoach dinh céc chinh sach lién
quan dén moi linh vuc thudc pham vi quan ly cua huyén.

- Thiét 18p dugc cac dinh hudng v€ quan hé doi tac chién lugc; tao duge uy
tin, m&i quan hé tdt vai 1anh dao chii chét ctia tinh va ciia cdc huyén, thi x&, thanh
phé.

- C6 kinh nghiém trong lanh dao, quan ly; co thoi gian tor 02 nam (du 24
thang) trd 1én dam nhiém chirc vu cap phé Chu tich UBND huyén va tuong duong.

2. Nang lwe quan ly:

- Chi dao xay dung dugc muyc ti€u, chién luge dai han vé phat trién moi mat
ctia huyén phu hop véi diéu kién cling nhu doi hoi thuc tién cua dia phuong,.

- Chu dong chi dao chuan bi cho nhiing thay doi, cai t6 nhim nang cao hiéu
qud, hiéu lyc hoat ddng cia cac co quan, té chirc nha nudc do huyén quén ly.

- Quyét dinh dugc nhiing van dé co anh huong 16n dén su phat trién cla
huyén mét cach chinh xdc, kip thoi.

- Chi dao ¢6 nhimmg chu truong huy dong hiéu qua ngudn luc trong va ngoai
nha nudc cho su phat trién kinh té - x& hoi, giif viing an ninh, qudc phong cua
huyén.

- C6 tam nhin chién luge vé nhu cau ndng luc can thiét cho su phat trién cia
huyén trong tuong lai d& phat hién va phat trién doi ngii 1anh dao ké cén.

3. Ning lye chuyén mén:

- Am hiéu kién thirc, nhirng nghién ciu khoa hoc, Gng dung tién bd méi ¢ trong
va ngoai nudc vé linh vire phu trach;

- Chu tri hodc tham gia nghién cau, xy dung va t6 chire thuc hién céc chién

luge, ché dd, chinh sich; xay dung, hoan thién thé che co ché quan ly nha nude
thude linh vuc chuyén mén nghiép vu trong pham vi cip huyén;

- Theo do1, kiém tra viéc thuc hién ché do, chinh sach déi véi linh vuc phu
trach; dé xuét cac bién  phap dé nang cao hiéu luc, hidu qua quan Iy cua nganh, linh
vire hodic co quan tir cap x4 trd 1én;

- Ch tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thuc hién tong hop, déanh gid, hoan
thién co ché, chinh séch quéan 1y;

- Cha tri nghién ctru nhitng dé tai, dé 4n vé quan Iy nghiép vu, cai tién noi
dung va nang cao hiéu qua phuong phép quan ly.

I1. KY NANG.

1. K¥ nang lanh dao, quan ly;

[

. K¥ néng lap ké hoach;

K¥ nang giai quyét van dé;

K¥ nang diéu hanh cac cude hop;
K¥ nang giao quyén hiéu qua;

o v

K¥ ning giao tiép tot.




IT1. TRINH PO.

1. C6 bing tot nghiép dai hoc tré 1én véi chuyén nganh dao tao phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac;

2. Gitt ngach chuyén vién va tuong duong tré 1én.

3. C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri trd 1én;

4. Pugc bdi dudng lanh dao, quan 1y cap huyén va tuong duong;

5. C6 chimg chi bdi dudng nghiép vy quan ly nha nudc ngach chuyén vién
chinh hodc thac s quan ly hanh chinh cong, tién s quan ly hanh chinh cong;

6. C6 ching chi ngoai ngtr voi trinh dd tuong duong béc 2 khung ning luc
ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cta BS Gido duc va Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngir 6 bac
dung cho Viét Nam hodc co chimg chi dao tao tiéng dan toc thiéu s6 do co s¢ dao
tao c¢6 thim quyén cép ddi voi cong chirc dang 1am viée & ving dan tdc thiéu sd;

7. C6 chung chi tin hoc v6i trinh d6 dat chudn k§ nang st dung cdng nghé
thdng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu so 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cha Bo Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuén k¥ ning sir dung
cdng nghé théng tin hodc chirng chi tin hoc img dung tuong duong.

C. PHO CHU TICH HOI PONG NHAN DAN HUYEN.

1. Ning lwe chung:

- Tao dyng dugce van hoa dan dit dé can by, cong dan cua huyén tam huyét
v6i cong viée va san sang chiu trach nhiém vé két qua cong viéc do minh thyc
hién;

- Co6 kha ndng dinh hudng ¢6 tinh chién lugc doi véi mét s linh vue cua tinh
duogc giao phu trach.

- Truyén dat duogc niém tin vé tam nhin, chién lugc chung cia huyén khién to
chure, cong dan mudn cam két va cung déng gop xay dung huyén ngay mot phat
trién.

- C6 kha nidng phan tich, ddnh gid, phan bién, hoach dinh cac chinh sach lién
quan dén nhiing linh vuc thudc pham vi duge giao phu trach.

- Thiét 1ap dugc cac dinh hudng vé quan hé doi tac chién lugc; tao dugc uy
tin, moi quan hé tot vai 1anh dao chu chét cha tinh va ciia cac huyén, thi xa, thanh
pho.

- C6 kinh nghiém trong lanh dao, quan ly; c¢6 thoi gian tr 02 nam (du 24
thang) trd 1én dam nhiém chuc vu trudéng phong hodc tuong duong thudc huyén.

2. Niang lwe quan ly

- Chi dao xdy dung dugc muc tiéu, chién luge dai han vé phat-trién cta
huyén dugc giao phu trach phu hop vai diéu kién cling nhu do1 héi thuc tién cua
dia phuong, Quoc gia va khu vuec.



- Cht déng chi dao chuén bi cho nhimg thay doi, cai tb nhdm nang cao hidu
qua, hiéu luc hoat dong cua cac co quan, t6 chtrc nha nude do huyén quan 1y.

- Quyét dinh duoc mot sb van dé thude linh vuc duoge giao quan ly ¢6 anh
huéng tich cuc dén sur phat trién ctuia huyén.

- Chi dao ¢6 nhiing chu truong huy dong hiéu qua nguon lyc trong va ngoai
nha nuéce cho su phat trién kinh té - xa hoi, gilt viing an ninh, qudc phong ciia
huyén.

- C6 tam nhin chién lugc ve nhu cau nang luc can thié€t cho su phat trién cua
huyén trong twong lai dé phat hién va phat trién doi ngii lanh dao ké cén.

3. Niang lyc chuyén mén:
- Am hiéu kién thtic, nhiig nghién ctru khoa hoc, ing dung tién bé méi ¢ trong
va ngodi nude veé linh vuc phu trach;

- Chu tri hodc tham gia nghién cau, xay dung va t6 chire thuc hién céc chién
luge, ché d9, chinh sich; xay dung, hoan thién thé che co ché quan 1y nha nude
thudc linh vuc chuyén mén nghiép vu trong pham vi cap huyén;

- Theo ddi, kiém tra viéc thue hién ché d, chinh sach ddi véi linh vue phu
trach; dé xuét cac bién phap dé néng cao hi¢u luc, hiéu quéa quan ly cta nganh, linh
vuc hoac co quan tir cap xa trd 1én;

- Chu tri hodc tham gia td chuc trién khai thuc hién téng hop, danh gia, hoan
thién co ché, chinh sach quéan ly;

- Cha tri nghién cu nhiing dé tai, dé an vé quan ly nghiép vy, cai tién ndi
dung va ning cao hi€u qua phuong phap quan ly.

1. KY NANG.

1. K¥ néng lanh dao, quan ly;
. K§¥ ning lap ké hoach;
. K¥ ning giai quyét van dé;

5. K§¥ nang giao quyén hiéu qua;

2
3
4. Ky nang diéu hanh cac cude hop;
S
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. K§ nang giao tiép tbt.
TI1. TRINH BQ.

1. Co biang t6t nghiép dai hoc trd 1€n véi chuyén nganh dao tao phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac;

2. Gilr ngach chuyén vién va tuong duong tro 1én.
3. C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri tré 1én;

4. Pugc bdi dudng lanh dao, quan ly cip huyén va tuong duong;

5. C6 chimg chi b6i dudng nghiép vu quéan ly nha nudc ngach chuyén vién
chinh hodc thac s§ quan ly hanh chinh céng, tién s§ quan Iy hanh chinh céng;




6. C6 ching chi ngoai ngir voi trinh d¢ tuong duong béc 2 khung nang luc
ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s0 01/2014/TT-BGDDPT ngay
24/01/2014 cia Bo Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng lyc ngoai ngit 6 bac
ding cho Viét Nam hodc co chimg chi dao tao tiéng dan toc thidu s do co s6 dao
tao cd tham quyén cép ddi véi cong chirc dang lam viée & ving dén toc thiéu s6;

7. Cé ching chi tin hoc vai trinh do dat chuan k§ nang sir dung cong nghé

thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay

11/3/2014 cua Bd Théng tin va Truyén thong quy dinh Chuan k¥ ning st dung
cong nghé thong tin hodc chimg chi tin hoc timg dung tuong duong.

D. PHO CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN.

1. Ning lye chung:

- Tao dung duge van hoa dan dit dé can b, cong dan ctia huyén tam huyét
v6i cOng viée va san sang chiu trach nhiém vé két qua cong viéc do minh thuc
hién;

- C6 kha nang dinh hudng co6 tinh chién lugc dbi véi mot sé linh vyce cia
huyén duogc giao phu trach.

- Truyén dat duoc niém tin vé tAm nhin, chién luoc chung ctia huyén khién to
chire, can bd, cong ddn muon cam két va cung dong gop xdy dung huyén ngay mot
phat trién.

- C6 kha nang phan tich, ddnh gia, phan bién, hoach dinh cdc chinh sach lién
quan dén nhiing linh vuc thudc pham vi dugc giao phu trach.

- Thle‘{ 1ap duogc cac dinh huong vé quan hé dbi tac chién lugc; tao duge uy
tin, mdi quan hé tt v&i 13nh dao chu chét cia tinh va céc huyén, thi x3, thanh pho

- C6 kinh nghiém trong Ianh dao, quan ly; c6 thoi gian tir 02 ndm (du 24
thang) trd 1én dam nhiém chie vu trudng phong hodc tuong duong thude huyén.

2. Nang lwe quan ly:

- Chi dao xay dung duge muyc tiéu, chién luge dai han vé phat trién ctia huyén

duoe giao phu trach phu hop voi didu kién ciing nhu doi héi thuc tién cua dia
phuong, Qudc gia va khu vuc.

- Chu déng chi dao chuan bj cho nhimg thay dbi, cai td nham nang cao hiéu
qua, hiéu lic hoat dong cua cac co quan t0 chitc nha nude do huyén quan ly.

- Quyét dinh dugc mot sb van dé thude linh vuc dugc giao quan 1y ¢ anh
hudng tich cuc dén su phat trién cla huyén.

- Chi dac ¢6 nhiing cht truong huy dong hiéu qua ngudn luc trong va ngoai
nha nuéc cho sy phat trién kinh té - x4 hoi, gilt viing an ninh, qubc phong cta
huyén.

- C6 tam nhin chién luge vé nhu cau nang lyc can thiét cho su phat trién cua
huyén trong twong lai dé phat hién va phat trién d6i ngfi 1anh dao ké can.

3. Ning lyc chuyén mon:
- Am hiéu kién thic, nhiing nghién ctu khoa hoc, img dung tién bd méi ¢ trong
vangoai nude vé linh vuc phu trach;



- Cha tri hodc tham gia nghién cuiru, xay dung va t0 chirc thyc hién cac chién
luge, ché do, chinh sich; xay dung, hoan thién thé he co ché quan 1y nha nudc
thuge linh vuc chuyén mén nghiép vu trong pham vi cap huyén;

- Theo d&i, kiém tra viéc thuc hién ché d6, chinh sach ddi voi linh vuc phu
trach; dé xuat céc bign phap d€ nang cao hi¢u luc, hiu qua quan ly cta nganh, linh
vuc hodc co quan tir cap x4 trd 1én;

.

- Chu tri hodic tham gia t& chirc trién khai thuc hién tong hgp, danh gid, hoan
thién co ché, chinh sach quéan 1y;

- Chu tri nghién clru nhitng dé tai, dé an vé quan ly nghiép vy, cai tién noi
dung va ning cao hiéu qua phuong phap quan ly.

I1. KY NANG.

1. K¥ néng lanh dao, quan ly;

2. Ky nang 1ap ké hoach;

3. K¥ ning giai quyét van dé;

4. K¥ niang diéu hanh céc cude hop;

5. K§ nang giao quyén hiéu qua;

6. Ky ning giao tiép tot.

I1I. TRINH DO.

1. Cé bing tt nghiép dai hoc trd 1én véi chuyén nganh dao tao phu hop voi
nganh, linh vyc cong tac;

2. Gilt ngach chuyén vién va tuong duong trd Ién.

3. C6 bang tét nghiép cao cap 1y luan chinh tri trd 1én;

4. Pugc bdi dudng lanh dao, quan ly cap huyén va tuong duong;

5. Co6 chung chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién
chinh hodc thac s§ quan 1y hanh chinh ¢cong, tién sy quan ly hanh chinh cong;

- 6. Co6 chimg chi ngoai ngit vdi trinh d§ tuong duong bac 2 khung néng luc
ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu so 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua B6 Gido duc va Pao tao ban hanh khung néng luc ngoai nglt 6 bac
ding cho Viét Nam hodc co Lhu’ng chi dao tao tlulg dan toc thiéu sé do co sO dao
tao c6 thAm quyén cép déi véi cong chirc dang lam viéc ¢ ving dan tde thiéu sd;

7. C6 ching chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén ky néng st dung cong nghé

théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s0 03/2014/TT-BTTTT ngay

11/3/2014 cta B Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuén k¥ nang st dung
cong nghé thong tin hodc ching chi tin hoc tng dung tuong duong.

. TRUONG BAN HOI BONG NHAN DAN HUYEN.
I. NANG LUC.
1. Nang luc chung:

a) Vé chu dong, trach nhiém d6i vai nhiém vu:



- Chu déng dam trach, hang say thuc hién nhitng céng viéc khé va chiu tréch
nhiém cao ddi vai viée dam bao chit lugng, tién do, hiéu qua chi phi cta cong viéc
thudc mang linh vuc phu trach;

- Thiét lap, hudng dan va kiém tra viéc thi hanh céng vu, tudn thu cac tidu
chuén dao dirc cong vu, chuan tic nghé nghiép cia cong chirc.

b) V& dua ra cac dinh hudng chién luge thye hién nhiém vuy:

- X4c dinh rd myc tidu, vu tién trong cong viée va sip xe.p td chirc khoa hoc
nhiing c¢ong viéc c6 quy md toan huyén, tinh chit phuc tap, cAn huy déng ngudn
lye 16n ca bén trong va bén ngoai huyén;

- Du doan nhiing rao can vé hinh/hitu hinh dé dua ra nhimng ké hoach du
phong hiéu qua, dam bao dugc chat luong két qua dau ra.

¢) V& phan tich, danh gia, phan bién, hoach dinh chinh sach:

- Soan thdo cdc vin ban ¢6 tinh quy pham phap luat hodc cac nghién ctru khoa
hoc phtec tap, ¢6 tinh phd quat 16n hodc chuyén mén cao; dam bao thong tin day
du, chinh xéac; bd cuc va ndi dung ro6 rang, chat ché, khoa hoc;

- Xay dung chinh sach c6 mic tac dong sdu rong dén dia phuong;
- Thiét 1ap khung chuong trinh danh gi4 tdc ddng cua chinh sach, thuc hién

didu chinh chinh sach trén co s& dénh gid tac dong va nghién ctru vé xa hdi, nhan
khau hoc, ddi tuong tac dong...

d) V& giao tiép vé vén d& mang tinh chién lugc:

- C6 thé giao tiép mot cach ty tin véi nhiéu loai déi tuong giao tiép khac nhau
& trong va ngoai nudce lién quan dén cong viée, nhiém vu cua dia phuong;

- huven dat niém tin vé tAm nhin, chién hmc chung cta dia phuong khién

nhan vién, déng nghiép, t6 chic, cong dan mudn cam két va cung dong gop xay
dung dia phuong ngay cang phat trién hon.

d) V& thiét 1ap cac dinh huéng quan hé ddi tac chién luoc:

Tao duge uy tin, mbi quan hé véi cac chuyén gia cung linh vye, cac lanh dao
chu chét tir cac cac co quan, don vi, dia phuong khac dé cung phdi hop thuc hién
nhiém vu chung, cai thién chat luong dich vu hodc nang cao hiéu qué quan ly cac
linh vuc theo chire nang, nhiém vy duge quy dinh;

e) Am hiéu vé CNTT va st dung dugc nhiéu cong cu o trinh d6 cao.

2. Ning lyc quan ly:

a) V& xay dung dinh huéng muc tiéu cia cac linh vuc phy trach, gép phin
x4y dung chién lugc tong thé:

- Dy doan duogc cac tac dong dai han cua nhiing yéu t§ chinh tri, kinh té, x3
hoi, mdi trudng, cong nghé... ddi véi dia phuong;

- Dinh huéng muc tiéu cta linh vuc phu trach pht hop véi muc tiéu, chién
luge chung ciia huyén;

- Am hiéu vé hé théng chinh tri, nén cong vy; cac loai dich vu, cong déng,, thi
truong... lién quan dén méang linh vuc phu trach; tir 6 x4y dung cac chu truong,
chinh sach, chién luge gbp phin cai thién tinh hinh kinh té - xd héi ctia huyén.



b) V& chu dong chuan bi va thyc hién tién trinh thay d6i trong cac linh vyc

phu trach:

- Chi d6ng tim hiéu, nam bat nhitng nhén t6, su kién, xu hudng, nhu cau cho

su thay ddi trong chét lugng dich vu, phuong phap hoat dong trong céc linh vue
phu trach;

- Cép nhét thong tin cho cén bd, céng chic & dia phuong va cdc bén lién

quan; vach ra 19 trinh cho su thay d6i va kiém soat, diéu chinh qua trinh thuc hién
su thay doi dé khong gdy xao trdn hodc anh hudng tiéu cuwre dén cong viéce chung.

quyén han, chirc nang cua linh vuc phu trach: |

¢) V& quyét dinh ddi véi truong hop phirc tap, khong theo chudn tic thudce ‘

- Nam bat nhanh cdc thong tin, v an dé phire tap; danh gia du’m cac méi lién

két, vy nghia va cac thong tin ngim an trong diéu kién thiéu ngudn tham khéo, cin
ct rd rang dé dua ra nhimg phuong an lua chon va cén nhic cac muc tiéu cia dia
phuong, chi phi, lgi ich, rai ro, tac dong cua nhimg phuong an nay;

- Pua ra nhitng quyét dinh hiéu qua trong pham vi linh vyc phu trach phi hop

voi thuce tien cua dia phuong dua trén kinh nghiém, hiéu biét vé hoan canh thuc té,
ngudn lyc, thdong tin hién c¢6 du dang chiu ap luc va chiu trach nhiém vé nhiing
trach nhiém nay;

- Chu ddng tham gia, ho trg cap trén trong qua trinh dua ra nhitng quyét dinh

-¢6 mure d¢ anh huong 16n dén uy tin, hoat dong cta dia phuong.

d) Vé quan ly, phat huy dugc nguon luc cua linh vuc phu trach:
- Xéc dinh nang lyc cbt 161, dinh hudng duge ngudn lyc can thiét dé thuc hién

nhiém vy, dinh hudng cua dia phuong hoic linh vuc phu trach;

- C6 ké hoach phéan bo ngudn luc hop 1y vao cac hoat déng, chuong trinh

phuc vu lgi ich, chién lugc 1au dai cua dia phuong hodc 1inh vuc phu trach.

d) V& tao co hoi cho cap dudi phat trién ban than:

- Xay dung, khuyén khich mé hinh dao tao tai chd, phat trién nghé nghiép va

nhan lygc cho tat ca cong chire, vién chirc thuge linh vuc phuy trach;

- Xac dinh yéu cau vé nang luc céan thiét cho cong viéc trong dai han cda linh

vuc phu trach dé c6 phuong an phat trién ngudn nhén lyc pht hop;

- Xay dung h¢ thong khen thuong cong bang, cong khai nham ghi nhan dong

gop tich cuc cua cong chuc, vién chire cua dia phuong;

- Nhén dién tiém nang va hudng dan nhin vién phat trién kha ning do bing

cach gidi thiéu cac ngudn thong tin, cac khoa dao tao hodc giao cdc cong viée phu

3. Nang luc chuyén mon:

- Am hiéu klen thire, nhitng nghién ctu khoa hoc, tng dung tién b6 méi & trong

va ngodi nude vé linh vue phy tréch;

- Cha tri hoac tham gia nghién ctru, xay dung va t6 chirc thue hién céc chién

luge, ché dd, chinh sach; xdy dung, hoan thién thé Che co ché quan ly nha nuéce
thudc linh virc chuyén mén nghiép vu trong pham vi cp huyén;

g




- Theo ddi, kiém tra viéc thuc hién ché d6, chinh sach d6i vé6i linh vuc phu
trach; dé xuat cac bién phap dé nang cao hi¢u luc, hiéu qua quan ly cta nganh, linh
vuc hodc co quan tu cap xa tro 1én;

- Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thuc hién tong hop, dénh gid, hoan
thién co ché, chinh sach quan ly;

- Chu trl nghién ctru nhing dé tai, dé an vé quan ly nghiép vu, céi tién ndi
dung va ning cao hiéu qua phuong phap quan ly.

IT. KY NANG.

1.
2

s 8

¥ nang lanh dao, quan ly;
¥ nang soan thao, chinh stra vin ban;

~ A

§ nang giao tiép, thuyét trinh;
K§ nang tap hop, quy tu;

. K¥ néng diéu hanh cac cudc hop;
. K§ nang phdi hop hoat déng;

. K§ nang phan tich, tong hop;

8. K§ néng thu thép va xtr ly théng tin, x{r ly tinh hudng; giai quyét cac van dé
phat sinh trong thuc t€ cia nganh.

T11. TRINH PO.

1. C6 bang tdt nghiép dai hoc tré 1én véi chuyén nganh dao tao phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac;

2. Gilt ngach chuyén vién va tuong duong tré [én.

3. C6 bing tdt nghiép trung ¢ip Iy luan chinh tri trd 1én;

4. Puoc bdi dudng lanh dao, quan Iy cap phong va tuong duong;

5. C6 chimg chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién
hodc banc t6t nghiép dai hoc nganh hanh chinh hoc, thac sy quan Iy hanh chinh
cong, tién sy quan ly hanh chinh céng;

6. C6 chimg chi ngoai nglt vdi trinh d¢ twong duong béc 2 khung néng luc
ngoai ng{r Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua B6 Gido duc va Dao tao ban hanh khung nang lyc ngoai ngir 6 béc
dung cho Viét Nam hodc c6 chung chi dao tao tiéng dén toc thiéu sb do co s¢ dao
tao c6 thdm quyén cip d6i véi cong chiic dang lam viéc & ving dén toc thiéu sb;

7. C6 chung chi tin hoc v6i trinh d6 dat chudn k¥ nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s003/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cGa B6 Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuan k¥ ning sir dung
cong nghé thong tin hodc chiing chi tin hoc Ung dung tuong duong.

E. TRUONG PHONG VA TUONG PUONG.

I. NANG LUC.

I. Nang Iwe chung:

- Nam viing ch truong, duong 161, chinh sach cia Pang, phap luat clia Nha
nude; cac van ban thude linh vuc quan Iy nha nude cia Phong chuyén mon va céac
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cac linh vyce khac ¢6 lién quan; hiéu biét sau sac tinh hinh thyuc té dé tham muu cy
thé héa va to chuce thuc hién ¢ hiéu qua cac chi truong, dudng 16i cia Dang,
chinh sach, phap Juat cia Nha nudce & linh vuc dugce phan cong;

- C6 tu duy d6i mdi va phuong phap 1am viée khoa hoc, dan chu, ding
nguyén tic;

- C6 kha néng tham muu xdy dung cic dé an, chuong trinh, k& hoach thude
linh vuc cbng tac cia phong va dé xuat cac giai phap, bién phéap phu hop, kha thi,
hiéu qué dé thuc hién;

- C6 nang luc td chire, quan ly, diéu hanh cac hoat dong ctia Phong dé thuc
hién nhiém vu dugc phan céng; tap hop, phat huy sirc manh cuoa tap thé;

- C6 trach nhiém cao d6i vdi nhiém vu duge phan cong , guong mau trong thi
hanh céng vu;

- Phai ¢6 thoi gian tir d0 2 nam (du 24 thang) tro 1én dam nhiém chic vy Pho
Trudng phong hodc tuong duong.

a) Vé trach nhiém cao doi voi nhiém vu duogce giao:

- Khéng né tranh nhiing cong viéc phic tap va cé trach nhiém cao doi voi
viéc dam bao chét lugng, tién dg, hiéu qua chi phi cua cong viéc;

- Co6 161 s6ng lanh manh, guong mau; khong quan liéu, tham nhiing; thuc hanh
tiet kiém, chong lang phi va kién quyé‘-t dau tranh vo1 cac biéu hién tiéu cuc.

- Giai quyét céc khiéu nai, tb cdo va kién nghi cia cé nhan, td chic kip thai,
dung phap luit, theo thim quyén.

b) V& nhén biét trude va thich tmg v6i yéu cau méi clia to chie, cong dén:

- X4c dinh 13, theo dai va diédu chinh kip thoi nhimg muc tiu, cach thirc ‘%ap
xép t6 chiic, uu tién trong cong viée, nguon Iuc bén trong va bén ngoai can thiét dé
hoan thanh tét nhimg nhiém vu trong yeu cua co quan, don vi; ,

- Du doan s thay doi trong nhu cdu va ky vong ngay cang ting clia ¢ong dan,
t0 chire dé tiép tuc cai thién chat lugng san pham va dich vu cong;

- Xdy dung cdc nhom bao gdm céc bén lién quan va céc bén trung gian dé
phat trién cac gidi phap cho céc rao can anh hudng den chat luong cong viéc;

- Thuong xuyén dua ra cac y tuong kha thi dé cai tién chét luong cong viéc
thude tham quyén quan ly.

c) Vé hiéu biét vé vai tro, tac dong xa hoi cua chinh sach; xdy dung khung
phap ly ho trg viée thyc thi chinh sach:

- Soan thao cac vidn ban phuc tap, nghién clru khoa hoc...dam bao dung thé
thiic, chinh ta, nglr phap, van phong va ngén ngir hanh chinh;

- Vin ban dam bdo thong tin day du, chinh xac; bo cuc va ndi dung rd rang,
chit ché, khoa hoc;

- Thiét 18p khung phap ly chung nhdm ho tr¢ cho viéc xdy dung, quan tri cac
chinh sach va thac day, hoé trg cong chire, vién chire trong thue thi chinh sach.

d) Vé giao tiép trong va ngoai co quan, don vi:
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- C6 thé giao tiép mdt cach tu tin v6i nhieu loai d6i tugng giao tiép khac nhau
& trong va ngoai co quan, don vi vé cong viée, nhiém vu ctia co quan, don vi hodc
mang linh vuc phu trach;

- Truyén dat, trinh bay théng tin, y tuong phac tap hodc mang tinh chién luge
mdt cach don gian, suc tich va 16i cuon;

- Nhén biét duoc trang thai cam xtic/str dung thong tin phan héi tir dbi tuong
giao tiép dé kip thoi diéu chinh céch thuc tr uyen dat, trao d6i théng tin nhay cam/
phire tap; dam bao dat duge muc dich giao t].bp.

d) V& thiét 1ap mang ludi quan hé ¢ nhiéu cap:

- Xay dung nhém vimg manh dua trén viée phat huy tat ca thé manh cta cac

thanh vién; tao diéu kién hop téc giita cac nhém khac nhau nham hoan thanh muyc
tiéu chung cua co quan, don vi;

- Tao dung duoc uy tin ca nhan va mang ludi quan hé, hop tac voi cac chuyén
gia cung linh vuce, cdc co quan, don vi ¢ nhiéu cép théng qua chia sé thong tin va
ngudn lue dé hudng téi myc tiéu chung;

- Tao duge mdt nhom lam viée hiéu qua, thé hién sy quan tdm dén dong
nghiép; thic day cong tac, chia sé kinh nghiém, kién thiic va k¥ nang, thao luén,
dua ra cac d€ xuat va giai phap hiru hiéu.

¢) Am hiéu vé CNTT va str dung dugc nhiéu cong cu ¢ trinh d§ cao.

2. Nang lye quan ly:

a) Vé xéy dung dugc muc tiéu, dinh hudng dich vu cho cua mang linh vuc
phu trach:

- Hiéu biét vé cac xu hudng phat trten cta céc yéu tb chinh tri, kinh té, xa héi,
mbi truong, cong nghé... nhim dé xuat nhiing hoat dong, ké hoach cong viéc phu
hop;

- Nam dugc cac chién luge, dinh huéng ctia co quan, don vi va nhiing uu tién
chinh tri nham xay dung céac ké hoach cong viéc, hoat dong phu hop;

- Xay dung dwogce cac chinh sach, ké hoach, dich vu céng dap tng duoc nhu
cdu da dang ctia cong dan dua trén viéc cdp nhat kién thirc vé nhu cau, xu huéng
méi hodc nhitng kinh nghiém trién khai thyuc tién cua cac co quan, don vi, dia
phuong, qudc gia khac.

b) Vé chu dong chuan bj va thyc hién tién trinh thay d6i trong mang 1inh vuc
phu trach:

- Chi déng tim hiéu, ndm bt nhimg nhan td, su kién, xu hudng, nhu céu cho
su thay ddi hodic nhiing du hiéu cho thiy su khong phi hop vé phuong phép, quy
trinh, chat lugng dich vu/cong viée... trong mang ]mh vuc phu trach;

- C6 nhitng bién phap dé diéu chinh kip thoi doi véi nhitng thay d6i thude
pham vi quéan ly;

- HO tro cap trén trong quan 1y su thay do6i cia ¢ co quan, don vi.

¢) Vé giai quyét nhitng tinh hudng kho, phurc tap thudc quyén han, chite nidng
cua phong phu trach:
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- Nhan biét, phan tich, danh gia dugc cac thong tin phuce tap, cac yéu t6 nhan
qua, cac théng tin ngdm 4n dé dua ra nhitng phuong an lua chon va cin nhéc cac
chi phi, lgi ich, rii ro, tac dong cua nhitng phuong an nay;

- Nhanh chéng dua ra nhiing quyét dinh dung dua trén kinh nghiém, hiéu biét
vé& hoan canh thye té, nguodn luc, thong tin hién ¢ ngay ca trong nhimg truomg hop
khé va chua co tién 18; ~

- Chiu trach nhiém giai trinh vé nhimg quyét dinh cua phong, linh vie, nhom
phu trach va quy dinh 8 quyén han quyét dinh cta cip dudi;

- Kip thoi didu chinh quyét dinh khi c6 nhitng dau hiéu cho thay cach giai

quyét trude dé c6 thé khong hidu qua.

d) Vé quan ly, phat huy duoc ngudn luc cta phong:

- Déanh giad va hop ly hoa quy trinh, cach thire t6 chirc cong vige dé dam bao
phat huy tdt duoc cac ngudn luc thude pham vi quan ly, chét luong dich vu hoac
két qua dau ra cia cong viéc;

- Khuyén khich ¢4p duéi st dung nouon Iye mét cach tiét kiém, hop 1y; gidm sat
va danh gia hidu qua st dung cac nguon luc cia cp dudi dé kip thoi gop v, didu
chinh.

d) Vé thuc day hoc tap 1ién tuc va phat trién:

- Thuong xuyén danh gia cip dudi; cung cap thong tin phan héi kip thot,
mang tinh xdy dung nham nang cao hiéu qua lam viéc, phat trién ning luc cua cap
dudr;

- Ap dung céc hinh thirc dong vién, cong nhan kip thoi dbi véi cac cong chite
¢6 hidu qua 1am viée xuit sic;

- Cung nhan vién xac dinh muc tiéu cong viéc va 1dp ké hoach phat trién ca
nhéan; danh gid cac chuong trinh dao tao hién cod; tao diéu kién cho cap dudi tham
gia cac chuong trinh va co hoi hoc tdp, lam viéc dé niang cao k¥ nidng, nghiép vu;

- B6 tri nhan vién méi va nhan vién ¢6 kinh nghiém cung lam vigc dé tao didu
kién cho nhan vién méi hiéu biét vé cong viée, Iinh vue.

3. Niang lwec chuyén mon:

a) Nim chéc muc tiéu, ddi tuong quan ly, nam sdu cac hé théng nguyén tic,
co ché quan 1y nghiép vu linh vuc do va biét nhiing hé théng quan ly lién quan; am
hiéu tinh hinh va xu thé phat trién linh vue d6 trong nude va thé gioi;

b) Co6 néng lyuc soan thao tai li¢u hodc boi dudng nghiép vu phd bién kinh
nghiém va chéan chinh cong tac quéan 1y toan nganh;

¢) Chu tri hodc tham gia nghién ctu, xay dung va to chirc thue hién cac chién
luge, ché d§, chinh sach; xdy dung, hoan thién the che, co ché quan ly nha nudc
thudc linh vue chuyén mon nghiép vu trong pham vi Lap huyén, cap x&;

d) Chu tri nghién clru, xay dung quy dmh quy ché quan ly nghiép vu cua
nganh, linh vuc hodc cta dia phuong;
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&) T6 chue, huéng dan, theo ddi, kidm tra viéc thuc hién ché d6, chinh sach
chuyén mon nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan
ly ctia nganh, linh vuc hodc co quan tu cép X4 tr¢ 1én;

e) Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vy; xdy dung bao cdo, théng ke, quan ly hd so luu trir, thuc hién quy
trinh nghiép vu; tong hop, danh gid, hoan thién co ché, chinh sach quan 1y;

g) Chti tri nghién ciru nhitng dé tai, dé an vé quan 1y nghiép vu, cai tién noi
dung va nang cao hiéu qua phuong phap quan ly.
11. KY NANG.
1. K¥ nang 14nh dao, quan ly;
2. K¥ nang soan thao, chinh sira van ban;
. K¥ nang giao tiép, thuyét trinh;
. K§ nang tap hop, quy tu;
. K§ ning diéu hanh céc cudc hop;
. K§ nang phdi hop hoat dong;

i ATV, B S

. K¥ nang phan tich, tong hop;

8. K§ nang thu thap va xur ly thong tin, xtr ly tinh hudng; giai quyét cac vén dé
phat sinh trong thuc t€ cua nganh.

I1I. TRINH PO.

1. Co bang tbt nghiép dai hoc tré 18n véi chuyén nganh dao tao phu hop véi
nganh, linh vyc cong tac;

2. Giit ngach chuyén vién va tuong duong trd lén. Riéng doi véi Chanh
Thanh tra phai gitt ngach thanh tra vién.

3. C6 bang tdt nghiép trung cap 1y luan chinh trj trd 1én;
4. Puoc bdi dudng lanh dao, quan 1y cAp phong va tuong duong;

5. C6 chimng chi boi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién
hoic bing tot nghiép dai hoc nganh hanh chinh hoc, thac s§ quan ly hanh chinh
cong, tién s¥ quan ly hanh chinh cong;

Riéng d6i vi Chanh Thanh tra: Ngoai co chimg chi quan ly nha nudc ngach
chuyén vién trd lén, phcu ¢6 chimg chi bdi dudng nghiép vu Thanh tra vién theo
quy dinh cua phap luat vé Thanh tra.

6. Co chimg chi ngoai ngt voi trinh d6 tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay
24/01/2014 ctia Bé Gido dyc va Pao tao ban hanh khung nang lyc ngoal ngir 6 bac
ding cho Viét Nam hodc ¢6 chung chi dao tao tiéng dén toc thiéu s6 do co s¢ dao
tao c¢6 thim quyén cip dbi voi cong chire dang 1am viée & ving dan toc thiéu sb;

7. CoO chimg chi tin hoc voi trinh do dat chuin ky nang st dyng cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu so6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 ctia BO Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuén k§ nang sir dung
cOng nghé thong tin hodc chiing chi tin hoc Ung dung tuong duong.

14




G. PHO TRUONG BAN HO][ PONG NHAN DAN HUYEN

I. NANG LUC.

1. Ning lyec chung:

a) Vé chu dong, trach nhiém ddi v&i nhiém vu:

- Chu dong dam trach, hang say thuc hién hhfrng cong viéc kho va chiu trach
nhiém cao d6i véi viéc dam bao chat lugng, tien dg, hiéu qua chi phi cia cong viée
thugc mang linh vuc phu trach;

- Thiét lap, huéng dan va klem tra viéc thi hanh cong vy, tuan thu céc tiéu
chuan dao dirc cong vu, chuin tic nghé nghiép ctia céng chic.

b) Vé dua ra cac dinh hudng chién lugce thuce hién nhiém vu:

- Xéc dinh rd muc tiéu, uu tién trong céng viéc va sip xép td chirc khoa hoc
nhimg cong viéc cd quy mo toan huyén, tinh chat phic tap, cén huy dong nguon
luc 16n ca bén trong va bén ngoai dia phuong;

- Du dodn nhiing rao cén v6 hinh/hifu hinh dé dua ra nhiing ké hoach du
phong hiéu qua, dam bao dugc chat lugng két qua dau ra.

c¢) Vé phan tich, danh gia, phan bién, hoach dinh chinh sach:

- Soan théao céc van ban co tinh quy pham phap luat hodc cac nghién ciu khoa
hoc phtrc tap, c¢6 tinh phd quat 16n hodc chuyén mon cao; dam bao thong tin day
du, chinh xéc; bd cuc va nd1 dung rd rang, chit ché, khoa hoc;

- Xay dung chinh sach ¢6 mic tac dong sau rdng dén dia phuong;

- Thiét 1dp khung chuong trinh dénh gid tdc dong cda chinh sach, thuc hién
diéu chinh chinh sich trén co s¢ danh gia tac dong va nghién clru vé x4 hdi, nhan
khau hoc, do6i tugng tac dong...

d) Vé giao tiép vé van dé mang tinh chién lugc:

- Co thé giao ti€p mot cach tu tin vai nhiéu loai doi tuong giao tiép khac nhau
¢ trong va ngoai nudc lién quan dén cong viéc, nhiém vu cuia dia phuong;

- Truyén dat niém tin vé tdm nhin, chién luge chung cua dja phuong khién

nhan vién, ddng nghiép, to chir, cong dan mudn cam két va cung dong gop xay
dung dia phuong ngay cang phat trién hon.

d) Ve thiét 14p cac dinh hudng quan hé ddi tac chién luoc:

Tao dugc uy tin, mdi quan hé véi cac chuyén gia cung linh vyc, cac ldnh dao
chit chét tir cac céc co quan, don vi, dia phuong khac dé ciing phédi hop thue hién
nhiém vu chung, ¢ai thién chét lugng dich vu hodc nang cao hi¢u qua quan ly cdc
linh vuc theo chirc nang, nhiém vu duoc quy dinh;

e) Am hiéu vé CNTT va st dung dugc nhiéu cong cu o trinh do cao.

2. Ndng lye quan ly:

a) V& xdy dung dinh huéng muc tiéu cua céc linh vuc phu trach:

- Du doan duoc cac tac dong dai han cua nhing yéu t6 chinh tri, kinh té, xa
hoé1, méi truong, céng nghe . d6i voi dia phuong;

15



o+

- binh huéng muc tiéu cua linh vyc phy trach pht hop véi muc tiéu, chién
lwge chung cua huyén;

- Am hiéu vé hé t11éng chinh tri, nén céng vu; cac loai dich vu, cdng déng, thi
truong... lién quan dén mang linh vuc phy trach; tir do xay dung cac chu truong,
chinh sach chién luoc g6p phén cai thién tinh hinh kinh té - x4 héi cia huyén.

b) Vé chii déng chuan bi va thyc hién tién trinh thay ddi trong cac linh vuc
phu trach:

- Chu dong tim hiéu, ndm bat nhiing nhan t, su kién, xu huéng, nhu cAu cho
su thay doi trong chat lugng dich vu, phuong phap hoat dong trong cac linh vuc
phu trach;

- Cép nhat thong tin cho cong chic ¢ dia phuong va cac bén lién quan; vach

ra 16 trinh cho su thay ddi va kiém soat, diéu chinh qua trinh thuc hién sy thay d6i
dé khong gdy x4o tron hodic anh hudng tiéu cuc dén cong viée chung.

©) Vé quyét dinh ddi véi truomg hop phie tap, khong theo chudn tic thude
quyén han, chirc nang cia linh vue phy trach:

- Nam bét nhanh cac thong tin, van dé phtc tap; danh gia dugc cac mbi lién
két, v nghia va cac théng tin ngam 4n trong diéu kién thiéu ngudn tham khao, cin
clr 8 rang dé dua ra nhiing phuong 4n lya chon va can nhéc cdc muc tidu cta dia
phuong, chi phi, loi ich, rii ro, tc déng cla nhilng phuong an nay;

- Dua ra nhimg quyét dinh hiéu qua trong pham vi linh virc phu trach phu hop
voi thue tién cia tinh dua trén kinh nghiém, hleu biét vé hoan canh thue té, ngudn
liee, thong tin hién ¢d di dang chiu dp lyc va chiu trach nhiém v& nhiing trach
nh.iem nay;

- Chu ddng tham gia, hd tro cép trén trong qué trinh dua ra nhimg quyét dinh
c6 muc d6 anh hudéng 16n dén uy tin, hoat dong cua dia phuong.

d) Vé quan ly, phat huy duoc ngudn lyc cda linh vuc phy trach:

- Xac dinh nang luc cot 161, dinh hudng duge ngudn lue can thiét dé thue hién
nhiém vy, dinh hudng cuia dia phuong hoac linh vuc phu trach;

- C6 ké hoach phén b ngudn luc hop Iy vado cic hoat dong, chuong trinh
phuc vu loi ich, chién luoc 14u dai cta dia phuong hodc linh vuc phu trach.

d) Vé tao co hoi cho cap dudi phat trién ban théan:

- Xay dung, khuyén khich mé hinh dao tao tai chd, phat trién nghé nghiép va

nhan luc cho tit ca cong chire, vién chire thude linh vyc phu trach;

- X4c dinh yéu cau vé ning luc cin thiét cho céng viéc trong dai han ciia linh
vuc phu trach dé ¢ phuong an phat trién ngudn nhan lyc phi hop;

- Xay dung hé thong khen thudng cong bang, cong khai nham ghi nhan dong
gOp tich cyc cua cdng chire, vién chie ¢ dia phuong;

- Nhan dién tiém nang va hudng dan nhan vién phat trién kha nang d6 bang
cach gi6i thiéu cdc nguon thong tin, cac khoa dao tao hodc giao cac cdng viéc phu
hop.

fu—,
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3. Ning lyc chuyén mén:

- Am hiéu kién thirc, nhiimg nghién ctru khoa hoc, img dung tién bé méi ¢ trong
va ngoai nuée vé linh vue phu trach;

- Chu tri hodic tham gia nghién ctru, xay dung va t6 chire thuc hién cac chién
luge, ché d6, chinh sich; xdy dung, hoan thién thé c,he co ché quan 1y nha nudc
thudc linh vyc chuyén moén nghiép vu trong pham vi cap huyén;

- Theo dbi, kiém tra viée thue hién ché d, chinh sach déi vai linh vue phu
‘trach; dé xudt cac bién phap dé nang cao hiéu lyuc, hiéu qua quan 1y cia nganh, linh
vire hodc co quan tir cap huyén tro 1én;

- Chﬁ’ tri hoac tham gia td chire trién khai thuc hién té“')’ng hop, danh gi4, hoan
thién co ché, chinh sach quéan ly;

- Cha tri nghién ciru nhimg dé tai, dé an vé quan Iy nghiép vu, cai tién noi
dung va nang cao hiéu qua phuong phap quan ly.

II. KY NANG

1. Ky nang lanh dao, quan ly;

2. K¥ nang soan thao, chinh stta van ban;

3. K§¥ ning giao tiép, thuyét trinh;

4. K¥ nang tap hop, quy tu;

5. K¥ néng diéu hanh céc cudce hop;

6. K§ ning phdi hop hoat dong;

7. K§ nang phén tich, tong hop;

8. K¥ nang thu thap va xi ly thong tin, xur ly tinh hubng; giai quyét céc van dé
phat sinh trong thuc té ciia nganh.

I11. TRINH Q.

1. C6 bang tét nghiép dai hoc tré 18n v6i chuyén nganh dao tao phu hop vai
nganh, linh vuc cong tac;

2. Gilt ngach chuyén vién va tuong duong trd 1én.

3. C6 béng t6t nghiép trung cép ly luén chinh trj tr& 1én;

4. Pugc bdi dudng lanh dao, quan ly cip phong va tuong duong;

5. Co ching chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nudc noach chuyén vién

hoac bang tbt nghlep dai hoc nganh hanh chinh hoc, thac s§ quan ly ly hanh chinh
cong, tién s§ quan ly hanh chinh cong;

6. Co ching chi ngoai nglr vdi trinh d6 tuong duong béc 2 khung nang luc
ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua B6 Giao duc va Pao tao ban hanh khung ning luc ngoai ngir 6 bac
dung cho Viét Nam hodc c6 ching chi dao tao tiéng dén toc thiéu sé do co s0 dao
tao c6 thadm quyén cip ddi véi cong chire dang 1am viée & viing dan tdc thiéu sé;

7. C6 ching chi tin hoc véi trinh d6 dat chudn ky néng su dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s603/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cta Bo6 Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuan k¥ nang su dung
cong nghé thong tin hodc chiing chi tin hoc tng dung tuong duong.
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H. PHO TRUONG PHONG VA TUGONG PUONG.

I. NANG LUC.

1. Nang lye chung:

- Nam vimg chu truong, dudng 161, chinh séch cta Dang, phap luat ciia Nha
nude; cac van ban thude linh vuc quan ly nha nuée cuia Phong chuyén mén va cac
céc Iinh vuc khac ¢6 lién quan va hiéu biét su sic tinh hinh thuc té dé tham muu
cu thé héa va td chic thue hién ¢6 hidu qua cic chu truong, duong 16i cia Dang,
chinh sach, phap luat cia Nha nudc & linh vue dugce phan cong;

- Co kha nang tham muu x4y dung cac dé an, chuong trinh, ké hoach thudc
linh vy cong tac ctia phong va dé xuat cac giai phdp, bi¢n phap phu hgp, kha thi,
hiéu qua dé thuc hién;

- C6 tu duy dbi méi va phuong phap lam viée khoa hoc, dan chu, ding
nguyeén tic;

- C6 kha nang tham muu x4y dung cac dé 4n, chuong trinh, ké hoach thudc
linh vuc ¢ong tac duge phan cong va dé xuat cac gidi phap, bién phap phu hop, kha
thi, hiéu qua dé thyc hién;

- Cé nang luc td chire, quan Iy, diéu hanh céc hoat dong cua don vi dé thuc
hién nhiém vy duoc phan cong; tap hop, phat huy sirc manh cua tap thé;

- C6 trach nhiém cao dbi voi nhiém vu duoc phén cong, guong mau trong thi
hanh céng vu;

- Can bd, cdng chie, vién chtc duge bd nhiém phé trudng phong phai c6 thoi
gian cdng tac ¢ linh vye chuyén moén tu da 03 nam (36 thang) trd [én (tinh tir khi

duoc cAp c¢6 tham quyén quyét dinh bd nhiém vao ngach coéng chic hodc hang
chitc danh nghé nghiép vién chic).

a) Vé chu dong, trach nhiém dbi véi nhiém vu:
- Chu dong dam trach, hang say thuc hién nhiing cong viéc kho va chiu trach

nhiém cao dbi v4i viée dam bao chit lugng, tién d6, hiéu qua chi phi clia cong viée
thudéc mang linh vuc phu trach;

- Thiét lap, huéng dan va ku,m tra viéc thi hanh céng vy, tuan thd cac tiéu
chudn dao duc cdng vu, chuin tic nghé nghiép cia cbng chic trong co quan, don
vi.

b) Vé nhén biét trude va thich ting véi yéu cau méi cua td chire, cong dan:

- Xac dinh 3, theo dbi va diéu chinh kip thoi nhitng muyc tiéu, cach thirc sap

xép t6 chirc, uu tién trong cbng vie, nguon luc bén trong va bén ngoai can thiét dé
hoan thanh t5t nhitng nhiém vu trong yeu cua co quan, don vi;

- Du doan su thay doi trong nhu ciu va ky vong ngay cang tang cua cong dan,
t& chire dé tiép tuc cai thién chat lucms;{ san pham va dich vu cong;

- Xay dung cac nhom bao pbm céac bén lién quan va cac bén trung gian aé
phat trién cdc giai phap cho céc rao can anh hudng dén chét lugng cong viée;

- Thudng xuyén dua ra cac y tudmg kha thi dé cai tién chét lugng cong viée
thudc tham quyén quéan 1y.
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c) Vé hiéu biét vé vai tro, tic dong xa héi cua chinh sach; xay dung khung
phap 1y hd tro viéc thuc thi chinh sach:

- Soan thao cac vin ban phtc tap, nghién ciru khoa hoc...dam bao dung thé
thire, chinh td, nglt phap, van phong va ngon ngit hanh chinh;

- Vin ban dam bao thong tin dé"ly du, chinh xac; bd cuc va ndi dung rd rang,
chat ché, khoa hoc;

- Thiét 1ap khung phap ly chung nham hd tro cho viée xdy dung, quan tr ¢
chinh sach va thic déy, hd tro cdng chic, vién chirc trong thue thi chinh sach.

d) Vé giao tle‘p trong va ngoai co quan, don vi:

- C6 thé giao tiép mét cach tu tin voi nhiéu loai d6i twong giao tiép khac nhau
¢ trong va ngoai co quan, don vi vé cong viéc, nhiém vu cua co quan, don vi hoac
mang linh vuc phu tréch;

- Truyén dat, trinh bay théng tin, y tuéng phttc tap hodc mang tinh chién lugc
mot cach don gian, stc tich va 161 cudn;

- Nhén biét duge trang théi cam xic, sk dung thong tin phan héi tir dbi tugng

giao tiép dé kip thoi diéu chinh cach thic truyén dat, trao do6i thong tin nhay cam
phte tap; dam bao dat duge muc dich giao tuep.

d) V& thiét 1ap mang ludi quan hé & nhiéu cép:
- X4y dung nhém vitng manh dua trén viéc phat huy tat ¢4 thé manh cta céc

thanh vién; tao diéu kién hop tac giita cac nhém khéc nhau nhim hoan thanh muc
tiéu chung cua co quan, don vi;

- Tao dung duoc uy tin ca nhén va mang ludi quan h¢, hop tac véi cac chuyén
gia cung linh vye, cac co quan, don vi ¢ nhiéu cip théng qua chia sé théng tin va
ngudn luc dé hudng téi muc tiéu chung;

- Tao dugc mot nhém lam viée hidu qua, thé hién sy quan tam dén ddng
nghiép; thic day cong tac, chia sé kinh nghiém, kién thuc va k¥ nang, thao luan,
dua ra cac dé xuét va giai phap htru hiéu.

e) Am hiéu vé CNTT va st dung duoc nhiéu cong cu ¢ trinh dé cao.
2. Nang lwe quan ly:
a) Vé xay dung dugc muc tiéu, ke hoach cong viéc:

- Chi dong tim hiéu va chia sé nhing thong tin, xu hudng chung lién quan
dén linh vuc chuyén trach véi ddng nghiép hodc trong nhdém cong tac;

- Pam bao nhiém vy, hoat dong bd phan, nhom phu hop véi chién luoc, muc
tiéu chung cia co quan, don vi;

- Hiéu biét va can nhéc cac mbi lién hé trong cong vi¢c gilta cac phong/bo
phan khi xay dung ké hoach cdng viéc cho b phan, nhom dé ciing hd tro cho viée
hoan thanh duoc muc tiéu, dinh huéng chung cua co quan, don vi.

b) V& chii dong chuan bi va thuc hién tién trinh thay dbi cho phong:

© - Nim bat duoc cac nhan to su kién, xu hudng, nhu cau cho su thay 601 cal
t6 lién quan dén cong viée ciia bd phén phu trach;
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- Xac dinh dugc nhiing nhan t6 can tr¢ su thay doi va thong bao cho cép trén
hodc chi dong dua ra phuong an giai quyét;

- Trao d01 thong tin véi ddng nghiép dé cting chuén bi va hd tro tién hanh
thay ddi, cai to.

¢) V& giai quyét tinh hudng va quyét dinh thé hién duge céc nguyén tic:

- Thu thap va phén tich thong tin tur cac ncruon khéc nhau; nhin thiy méi lién
hé, mé hinh, xu hudng, cac thong tin ngdm 4n tir nhitng dir liéu dang c6 dé xay
dung cac phuong an lya chon;

- Danh gia va dé xuat lya chon phuong an t6i uu cho nhiing tinh huéng nay
sinh bat ngd, can xa ly gap;

- Giai trinh mét cach rd rang qua trinh, cin cr dua ra quyet dinh bang van ban
hoac trinh bay truc tiép;

- Nhanh chong dura ra cac quyét dinh da ¢6 tién 1€ hodc dua trén quy trinh ¢6
san va chiu trach nhiém vé quyét dinh do;

- Duara 161 tu van hodc théng tin phan hoi dé giup dong nghiép dua ra nhiing
quyét dinh dung trong xtr ly cong viéc.

d) Vé quan ly, phat huy dugce ngudn luc cua bd phén:

- Xéac dinh dugc nhiing ngudn lue can tp trung dau tu dé dat dugc muc tiéu,
nhiém vy trong tdm cua bo phan;

- Lap ké hoach chinh x4c cho nhitng yéu ciu vé ngudn luc cho timg cong
viée, nhiém vu cu thé ctia bd phén.

d) V& chia sé kién thirc, chuyén mén véi ngudi khac:

- Cung cap cdc phan hoi mang tinh x4y dung vé viéc thuc thi nhitng nhiém vu
cu thé cua dong nghiép;

- Chu d6ng chia sé kién thirc, chuyén mén dong nghiép dé ho tro va thic day
nhau hoc tap, nang cao chat lugng, hi¢u qua cong viéc.

- San sang hudng dan, dao tao chuyén mon nghiép vu cho dong nghép.

£ £ : £nIep vi v

3. Nang lwec chuyeén mén:

a) Nam chac muc tiéu, doi tugng quan ly, nim séu cac hé thong nguyén téc,
ca ché quan 1y nghiép vu linh vue do va biét nhitng hé théng quan ly lién quan; am
hiéu tinh hinh v& xu thé phat trién linh vuc do trong nude va thé giéi,

b) Soan thao tai lidu hogc bdi dudng nghiép vu phd bién kinh nghiém va chan
chinh céng tac quan ly toan nganh. '

¢) Xay dung ke hoach, quy hoach, cdc quy dinh cu thé d€ trién khai nhiém vy
quan ly nha nudc thudc nganh, 1inh vuc; tham gia xay dung co ché, cac quyét dinh
cu thé coa tung noi dung quan ly theo quy dinh cua phap ludt, phu hop voi tinh
hinh thuc té;

d) Nghién ctru giai quyét theo tham quyén hodc tham muu trinh cap cé tham
quyén quyét dinh x1r Iy cac van dé cu thé; phoi hgp véi cac dong nghiép thue hién
cac ¢ong viée co lién quan;
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d) Huéng dan, theo doi, don dbc, kiém tra va dé& xuft céc bmn phap dé thuc
hién cac quy dinh hodic quyét dinh quan ly dat két qua;

e) Tham gia kiém tra, thu thap théng tin, thong ké, quan Iy ho so, luu triy tu
lidu, s0 liéu nham phuc vu cho cong tac quan ly nha nudc duge chat ché, chinh
xdc, dung nguyén tac;

g) Chu dong phédi hop voi cac don vi lién quan va phdi hop véi cac cong chiic
khac trién khai cong viée, lam ding tham quyén va trach nhiém dugc giao;

h) Tong hop tinh hinh, tién hanh phan tich tong két, ddnh gia hiéu qua cong
viéc va bdo cédo cép trén.

11. KY NANG.

1. Thanh thao k¥ nang soan thao vén ban hanh chinh theo dung thé thire, quy
trinh, tha tuc va tham quyén;

2. Thuy‘et trinh, bao vé duoc céac van dé duogc giao nghién ciru, tham muu;

3. Giai thich, thuyét phuc; giao tiép, thiét 1ap cdc mdi quan hé;

4. Phéi hop hoat dong; phan tich, tong hop;

5. Thu thap va xur ly thong tin, xit 1y tinh hudng.

II1. TRINH PO.

1. Co bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi chuyén nganh dao tao phu hep vadi
nganh, linh vyc cong tac;

2. Git ngach chuyén vién va tuong duong trd 1én. Riéng déi vai Phd Chanh
Thanh tra phai gitt ngach thanh tra vién.

3. C6 bang tot nghiép trung cép ly luan chinh trj trd 1én;
4. PBugce bo1 dudng 1anh dao, quan ly cap phong va tuong duong;

5. Co chung chi boi dudng nghi€p vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién
hodc bang t6t nghi¢p dai hoc nganh hanh chinh hoc, thac s§ quan ly hanh chinh
cdng, tién sy quan ly hanh chinh cong;

Riéng dbi véi Phé Chénh Thanh tra: Ngoai ¢6 chimg chi quan ly nha nudc
ngach chuyén vién tr¢ 1én, phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu Thanh tra vién
theo quy dinh ctua phap luit vé Thanh tra.

6. Co chung chi ngoai nglt véi trinh do tuong duong bdc 2 khung néng lyc
ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cia Bo Giao duc va Dao tao ban hanh khung nang lyc ngoai ngit 6 bac
dung cho Viét Nam hodc c6 ching chi dao tao tiéng dén tdc thidu s do co sO dao
tao c6 tham quyen c,ap i voi cdng chire dang 1am viée & ving dan toc thiéu sb;

7. Cé chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chudn k§ ning str dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s003/2014/TT-BTTTT ngay

11/3/2014 cua Bd Théng tin va Truyén thong quy dinh Chuén ky ning st dung

cong nghé thong tin hodc chimng chi tin hoc tng dung tuong duong.
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I. CHUYEN VIEN VA TUONG DUONG.
I. NANG LUTC.

1. Nang lwe chung:

- Nam viing céc quy dinh cta phap luét, ché dd chinh sach cta nganh, linh
vue duge glao va céc kién thltc co ban vé linh vuc chuyén mén, nghiép vu duge
phén cong

El}w rd cdc muc tiéu va dbi tuong quan ly; hé thong cdc nguyén tic va co
ché quan ly ctia nghiép vu thudc pham vi dugc phén cong; hidu duoc nhiing van dé
co ban vé khoa hoc quan 1y, to chire khoa hoc quén ly;

- N&m 16 cac quy trinh xdy dung phuong an, ké hoach, céc quyét dinh cu thé
va ¢6 kién thirc am hiéu vé nganh, linh vuc dugc phén cong; c¢6 k¥ ndng soan thao
vin ban va thuyét trinh cac vin dé dugc phan céng nghiém ctru, tham muu;

- Nghién cflu, tong két va dé xuat, céi tién nghiép vu quan ly; co nang lyc [am
viéc doc ldp hoac phdi hop theo nhém; c6 néng luc tr:en khai cong viéc bao dam
tién d6, chét luong va hiéu qua; am hleu thuc té kinh té - x héi vé cdng tac quan
Iy dbi v6i linh vuc duge phan cong; n&m dugc xu hudng phat trién cia nganh, linh
vuc & trong nudc.

a) V& trach nhiém d6i véi nhiém vu dugce giao:

- Khéng né tranh nhiing cong viéc phuc tap va cé trach nhi€ém cao déi voi
viéc dam béo chat luong, tién do, hidu qua chi phi cia cong viée;

- Co 16i ‘-»011&. lanh manh, guong mau khong quan liéu, tham nhfing; thuc
hanh tiét kiém, chéng lang phi va kién quyét du tranh véi cac biéu hién tiéu cuc.

b) Vé dé xudt diéu chinh thu tuc, dich vu, quy trinh 1am viée kip thoi de déap
tmg t6t hon nhu céu ctia 6 chiic, cdng dan:

- Xay dung, trién khai quy trinh, hé thdng d‘e huéng dan va theo doi tién do
cong viéc; nhan dién nhiing vudéng méc va dé xuét nhitng phuong an xtt 1y;

- Hiéu dugc tac dong cua cdc quy dinh moi, dinh huéng, chi dao moi do cép
trén dua ra va td chirc, xac dinh lai vu tién trong cong viée dé dam béao tién do va
hiéu qua nhirng nhiém vu kho, phtre tap;

- Thiét ké va trién khai khdo sat sy hai long cGa nguoi dan va to chirc hodc ke
hoach ctia cap trén nhim dé ra nhiing cai tién can thiét cho chét lugng dich vu
cong;

- Chu déng d& ra cac giai phap nham cal thién nhimg mat con han che trong
cong viée, dich vu dé dap (mg t6t hon nhu cdu cua ddng nghiép, cong dan, t6 chirc.

c) Vé phan tich, danh gia, dé xuét chinh sach phu hop voi chién luge, dinh
hudng dai han ctia co quan, don vi, dia phuong:

- Nim ving céc quy dinh thé thie trinh bay vin ban hanh chinh theo huéng
dan ctia Bo Noi vu vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban hanh chinh;

- Ra sodt, tu van diéu chinh céac loai viin ban dam bao thong tin day da, chinh
xdc, thuyét phuc duoc doi tugng nham tdi va dat duge muc dich € ra;
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- TG 6 chirc nghién ctru va 1am viée véi chuyén gia, céc ¢a nhan c6 lién quan dé
phat trién cac quy trinh, chinh sach dung dan, c6 tinh thyc tién phi hop voi chién
luge, dinh hudng dai han cua co quan, don vi, dia phuong.

d) Vé giao tiép véi td chire, cong dan va trong ndi b co quan, don vi:
- Giao tiép mot cach tu tin, linh dong véi t6 chire, cong dén va déng nghiép &

cac cap do khéc nhau trong co quan, don vi trong qua trinh td chic, xir Iy cong
viéc,

- Nhén biét duoc trang thai cam xuc, nhiing quan diém, bdt dong, xung dot loi
ich/cong viéc, s dung thong tin phan hoi tir dbi twong giao tiép dé didu chinh va
dam bao su thong sudt trong qua trinh giao tiép;

- Trinh bay luu loat mdt bai thuyét trinh, phét biéu truyén tai duoc ndi dung
hudng dén va co sy trao doi de dat dugce su dong thuan tir ngudi nghe.

d) Ve tim kiém co hoi xay dung va mo rong mang ludi quan hé:

- Tao sy tin tuwdng, hop tac lfm nhau trong nd1 bo khuyén khich cac thao luan
mang tinh xay | dung, huorng vao tdm nhin, muc tiéu chung; kiém soét va trng budc
x{r Iy mau thuan gitta dona nghiép banu cach phan cong cong viéc hgp ly hodc cac
phuong phép hoa giai;

- Léng nghe, tiép thu y kién c6i md, chan thanh, trao d6i va thuyét phuc nhim
dat duogc su dong thuan chung trong viéc phoi hgp to chlic thuce hién cac hoat dong
lién phong, ddm bao duge muc tiéu két qua dau ra;

- Duy tri, m¢ rdng quan hé vdi cac bd phan khac nhau trong va ngoai co
quan, don vi d€ cung trién khai thuc hién cong viéc thudc mang linh vuc phu trach
va hoan thanh muc dich, nhiém vu chung.

e) Hiéu biét co ban vé CNTT va stir dung mét sd phdn mém néng cao, quan tri
co so dir liéu.

2. Nang lue quén ly:

a) Vé xac dinh dugc muc tiéu, ké hoach cdng viéc cho ban than:

- Hiéu duoc chuc ning, nhiém vu, quyén han, co ciu té chtrc, chinh sach, quy
trinh lam viéc chung cla co quan, don vi quy dinh trong cac van ban quy pham
phap luét cua trung uong va dia phuong,

- Chii dong cdp nhat théng tin vé xu hudng lién quan dén linh vuc chuyén
trach; _

- Ludn y thtre, can nhac va xy dung ké hoach, t6 chirc trién khai cong viéc,
nhi€ém vy cd nhan phi hgp voi nhitng muc tiéu, ké hoach, boi canh chung cua
phong, co quan, don vi.

b) Vé cht dong chuan bi va thyc hién tién trinh thay doi trong cong viéc:

- Nam bat duoc nhiing thay dbi vé quy dinh, dinh hudng, phuong phép trién

khai t6 chire, ing dung cong nghé.. . dang dién ra trong pham vi céng viéc phu
tréch;

- Chu dong didu chinh phuong phap lam viéc, ké hoach cong viéc hodc thong
bao cho cap trén va kip thoi dua ra nhitng bién phap diéu chinh phu hop.
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¢) Vé giai quyét tinh hudng va quyét dinh:

- Hiéu dugc théng tin, xac dinh duge phuong phap thu thap va tong hop thong
tin; Nhan biét dugc méi lién hé giita tinh huong va thong tin dé xay dung cac
phuong &n lwa chon phuc vu viée dua ra quyét dinh ctia cip trén;

_ - Nhén biét duoc cac thir tu vu tién trong quy trinh x 1y thong tin theo hudng

dan c6 san;

- Phan tich, lién két thong tin véi nhitng quyét dinh dd c6 tién 1¢ hodc quy
trinh co sén dé dua ra quyét dinh.

d) V& t6 chie thue hién cong viée tiét kiém, hidu qua:

- Xac dinh dugc nhiing nguﬁ”m huc cin tdp trung dau tu dé dat dugc muc tiéu,
nhiém vu trong tdm ctia nthom, b phén;

- Lap ké hoach chinh xéac cho nhiing yéu ciu vé ngudn luc cho ting cong
viée, nhiém vu cu thé cia nhom, bd phan.

3. Néng lue chuyén mén:

a) Nam vitng céc kién thirc .0 ban vé chuyén mén, nghiép vu, k¥ thuat cta
linh vuc quéan 1y, hiéu biét réng vé céc chuyén mén nghiép vu lién quan;

b) Xay dung ké hoach, quy hoach, cac quy dinh cu thé dé trién khai nhiém vy
quén ly nha nude thudc nganh, linh vyc; tham gia xay dung co ché, cac quyet dinh
cu thé cua timg ndi dung quan ly theo quy dinh cta phap ludt, pht hop véi tinh
hinh thue té;

_¢) Nghién ctru giai quyet theo thim quyen hodic tham muu trinh cap ¢ thim
quyén quvet dinh xtt Iy cac van d& cu thé; phdi hop véi cac ddng nghiép thuc hién
cac cong viée co lién quan;

d) Tham gia kidm tra, thu thap théng tin, thdng ké, quan ly hd so, luu trif tu
liéu, s0 li¢u nham phuc vu cho cong tac quan Iy nha nudc duge chat ché, chinh
xac, ding nguyén tac;

d) Tong hop tinh hinh, tién hanh phan tich tong két, danh gia hidu qua cong
viéc va bao céo cap trén.

1. KY NANG.

1. C6 k¥ ndng soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé duge giao nghién
ctry, tham muu.

2. Giai thich, t.huyét phuc; giao tiép, thiét 1ap cac mdi quan hé;

3. Phdi hop hoat déng; phan tich, témg hop;

4. Thu thap va x1i Iy théng tin, xur ly tinh hubng.

5. K¥ nang quan ly thoi gian cua cd nhan.

1. TRINH PO.

1. C6 bang tdt nghiép dai hoc tré 18n véi chuyén nganh dao tao phi hop véi
nganh, linh vyc céng tac;

2. Gitt ngach chuyén vién va tuong duong tr¢ [én. Riéng thanh tra phai gilt
ngach thanh tra vién. K€ toan phai gitt ngach ke toan vién.




3. Co chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién
hodc bénb tét nghiép dai hoc nganh hanh chinh hoc, thac s§ quan ly hanh chinh
cong, tién sy quan ly hanh chinh cong. Pbi v6i thanh tra: C6 chimg chi boi dudng
nghiép vu ngach thanh tra vién. Ddi véi ké toan: C6 ching chi bdi dubng nghiép
vu ké toan vién.

4. C6 chung chi ngoai ngl voi trinh d§ tuong duong béc 2 khung nang luc
ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cia Bo Gido duc va Dao tao ban hanh khung nang lyc ngoai ngir 6 bac
dung cho Vigt Nam hodc c6 chung chi dao tao tiéng dén toc thiéu sé do co so dao
tao ¢ thAm quyén cdp dbi voi cong chire dang 1am viée & ving dan tde thidu sd;

5. C6 chung chi tin hoc véi trinh d6 dat chuan ky nang st dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s603/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cia B Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuén k¥ ning st dung
cdng nghé thong tin hodc chimg chi tin hoc tmg dung tuong duong.

K. CAN SU VA TUONG PUONG.

I. NANG LUC.

1. Nang lwce chung:

- N&m duoc cac nguyén tc, ché dd, thé 1é, thu tuc va cac huéng dan nghiép
vy, muc ti€u quan ly cda nganh, linh vuce; chua truong cta lanh dao;

- Nam chéc cac nguyén tic, trinh ty, thu tuc nghiép vu hanh chinh cua hé
théng bd may nha nudc;

- Hiéu duge tinh chét, dic diém hoat dong cua cac doi tugng quan ly va
nghiép vu quan ly;

a) V& tu nhén trach nhiém dbi véi nhiém vu duoc giaO'

- Thé hién trach nhiém trong viée dap ng cac yéu ciu dau ra cia cong viée
va y chi khic phuc nhitng mat con han ché ctia ban than dé nang cao hiéu qua cong
vige;

- Khong lgi dung danh nghia, chic vu, quyé-n han dé muu cau loi ich ¢4 nhén;

- Trung thyc bao cdo thong tin dén cAp trén va chia sé thong tin véi dong
nghiép dé cung nhau hudng téi muc tiéu chung cla co quan, don vi;

- Ty nhén trach nhiém khi khong dat duoc két qua dau ra nhu yéu cau.

i b) Vé linh hoat trong \/ic‘;":f: t6 chire thuc hién cong viée nham dam béo cic tiéu
chuan chat lugng dd thong nhat:

- X8y dung ké hoach, xac dinh duoc quy trinh, nhiém vu va nouon lyc can
thiét dé hoan thanh céng viéc; xac dinh, thuc hién nhiing cong viéc can wu tién va
¢6 nhimg diéu chinh kip thoi trong qua trinh trién khai cong viéc nham dam bao

cac san phdm déu ra dap ung duoc yéu ciu, giai quyét thu tuc cho cong dan, tb
chirc diung han;

- Xay dung cac hudng din thuc hién thi tuc hanh chinh hoic de xuat hop ly
hoa thi tuc dua trén thong tin phan hdi cha dong nghiép, cong dan, td chirc.

25



¢) Vé nam vitng cac quy dinh, vai tro va tac dong cta vin ban hanh chinh,
chinh sach:

- Ném vitng céc quy dinh vé thé thire, k¥ thuit trinh bay vin ban hanh chinh
theo hudng dan cha Bo Noi vu;

- Soan thao dugc cc van ban dam bao ding thé thire, chinh ta, nglt phap, van
phong va ngdn nglr hanh chinh véi ndi dung r6 rang, truyén tai dugc thong tin, phu
hop voi doi tugng nham toi, dat dugc muyc dich dé ra va co dua ra dinh huéng trién
khai p dung dé giai quyét cong viée;

- Nghién ctru céc thong tin ¢6 lién quan va kha nang ap dung chinh sach do
cac co quan hodc ca nhan khac dé xuit hogc ban hanh.

d) V& thuc déay giao tiép hai chiéu:

- Truyén dat thong tin, y kién mdt cach tu tin, rd rang va day du; hiéu duogc
dbi tuong truyén dat thong tm (cung cép dung thong tin cho ding dbi tuong);

- Trao doi céi mé va co tinh chat x4y dung vé& cac cach tiép can, nhin nhan
khéc nhau d&i véi mot van dé; cong bcmg, khach quan khi nhén xét, danh gia va
cht dong tim hiéu quan diém ctia nguoi khéac dé tranh hoac lam ro xung dot, bét
déng;

- C6 nhitng diéu chinh hop ly vé ndi dung, ngén tir, cach thic truyén dat...va
du phong trudc cach hai hoa y kién bat ddng dé dat dugc su dong thuan tir adi
tuong hudng téi.

d) Vé thiét 1ap dugc mang ludi quan hé tbt trong ndi bo:

- Chu déng tao mdi quan hé véi cac ddng nghiép trong va ngoai phong
(nhém) dé dam bao viée phdi hop hoan thanh coéng viéc, nhiém vu;

- Chu dong danh thoi gian cung xac dinh nhiém vy, myc tiéu ctia nhom (bd
phan) d& dam bao su théng nhét cao; hd tro ddng nghiép giai quyet vudng mac
phat sinb khi can;

- Thé hién tinh than hop tac; ghi nhén nhimg déng gop va xdy dung sy tin
tudng gilra cac bén co lién quan nham tao sy déng thuan chung;

- Tiép thu gop y va dé xuit diéu chinh kip thoi trong phuon phap tb chic
thuc hién c¢béng viéc, dam bao su ung ho, phdi hop ctia dong nghiép va cac bén cé
lién quan.

e) Hiéu biét co ban vé mdy tinh va stt dung mot s6 phan mém nang cao.

2. Niang lye chuyén mén:

a) Tham gia, ho tro, phuc vu cho viéc x4y dung va trién khai ke hoach,
phuong an nghiép vu;

b) Thyc hién cdc ¢dng viée duge phén cong; phan tich, danh gia hiéu qua va
bao cao kip thoi theo yéu cau cua muc tiéu cia quan ly;

¢) Phét hién va dé xuét céc gial phap dé l\lp thoi diéu chinh ‘nhiing thiéu sot

trong qua trinh thyc thi cong vu nhim dam bao viéc thuc hién ché dd, chinh sich,
quyét dinh quan ly duge thi hanh nghiém tic, chit ché va c6 hiéu luc;
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d) Quan ly hé so tai liéu, t& chire théng ké luu trir cc tai liéu, sé liéu day du,
chinh x4c theo yéu ciu ctia nhiém vu.

I1. KY NANG.

1. K§ ning soan thao vin ban; s dung cac thiét bi van phong va cac trang
thiét bi khéc thuan thuc.

2. Trinh bay va bao vé dugc cac y kién, ndi dung dé xuét, tham muru;

3. Giai quyét tdt cde nhiém vy duoc giao theo doi;

4. Giao tiép, thiét 1ap cac méi quan hé;

5. Phbi hop hoat déng;

6. Thu thap va xtr ly thong tin, xt 1y tinh hubng.

I1I. TRINH BO.

1. C6 béng 16t nghiép cao déng véi chuyén nganh dao tao phit hop véi yéu

cau vi tri viéc lam;

2. Giir ngach cén su va tuong duong tré 1€n.

3. C6 chimg chi bdi dudng quan 1y nha nude ngach can su va tuong duong;

4. C6 chang chi ngoai nglt voi trinh d§ tuong duong bac 1 khung néng lyc
ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tur s6 01/2014/TT-BGDDPT ngay
24/01/2014 caa B6 Giao duc va Dao tao ban hanh khung nang lyc ngoai ngit 6 bac

ding cho Viét Nam hodc co chung chi dao tao tiéng dan toc thiéu s6 do co s0 dao
tao ¢6 tham quyén cap dbi voi cong chiic dang 1am viée ¢ ving dén toc thiéu so;

5. Co chung chi tin hoc véi trinh @6 dat chudn ky néng str dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tw s603/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cua Bo Théng tin va Truyén thong quy dinh Chuén k¥ ning st dung
cong nghé thong tin hoac ching chi tin hoc ing dung tuong duong.

L. NHAN VIEN

I. NANG LUC

1. Nang lyc chung

a) Thuc hién diy du nghia vu cta cong chirc ‘theo quy dinh cua phap luat;
nghiém tc chap hanh sy phan céng nhiém vu cia Lap trén; tuan thu phap lugt, gitr
vitng ky luat, ky cuong, trat tu hanh chinh; guong mau thuc hién ndi quy, quy ché

cla co quan. Tan tuy, trach nhiém, trung thye va gwong mau trong thuc thi cong
vy; lich sy, van héa va chuén muc trong giao tiép, phuc vu nhan dan.

b) Ném ving cac quy dinh vé thé thir, k§ thuat trinh bay van ban hanh chinh;
soan thio duge cac vin ban dam bao dung thé thire, chinh ta, nglr phap, vén phong
va ngdn ngit hanh chinh véi ndi dung rd rang, truyén tai duge thong tin.

c) Vé giao tiep Truyén dat thong tin, ¥ kién mot cach tu tin, rd rang va day
du; hiéu dugc dbi tuong truyén dat thong tin. Chu dong tao mdi quan hé véi cac
dong nghiép trong va ngoai phong dé dam bao viéc phbi hop hoan thanh cong viéc,
nhiém vu. Xac dinh nhiém vy, myc ti€u ctia nhém (bd phén) dé dam bao sy th(mg
nhét cao; hd tro dong nghiép giai quyét vudng méc phat sinh khi can. Thé hién tinh
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than hop tac va Xy dyng sy tin tuong gitra cac bén c6 lién quan nham tao su dono
thuan chung. Tiép thu gop ¥ va dé xuét diéu chinh kip thoi trong phuong phap td
chirc thuc hién céng viéc, dam bao sy ung ho, phéi hop cta dong nghiép va céc
bén c6 lién quan.

d) Hiéu biét co ban vé cong nghé théng tin va sir dung mét sO phén mém nang
cao.

2. Nang lye chuyén mén

a) Nam dugc co cau to chirc, chirc ning, nhiém vy cla co quan, don vi va
chuyén moén nghiép vu thudce linh vuce dugce giao.

b) Poi véi nhén vién (Van thu, luu trit):

Hiéu biét vé cac kién thire, nghiép vu co ban cua cdng tac vin thu, cong tac
luu trit trong co quan, don vi hodc cdc nghiép vy, nhiém vu khéc theo yéu céu cua
vi tri viéc lam; thuc hién ding cic quy dinh vé tiép nhén, ban giao trong viéc
chuyén giao, uep nhan vin ban, tai lidu. Nim viing quy ché bao mét trong co quan
¢6 lién quan dén cong tac vin thu va cdng tac luu trir trong co quan, don vi. Ngoai
ra:

- Péi véi nhan vién Thi quy: Nam duoc ché db thu chi tai chinh clia co quan;
ché d6 quan ly tién mit ctia Nha nude. Hiéu duoc ké hoach tién mat cua co quan.
Nam duge Quy trinh nghiép vy vé & kiém dém, thu chi va bao quan tién mat. Nim

dugc thl tuc vé mé so sach, xtr Iy cac chang tu, ghi chép va lam bao cao théng ke,
cdp nhét viéc thu chi cua quy tién mat.

I1. K¥Y NANG

1. K§¥ nang giao tiép;

[\

. K§ nang sap xép, bao quan hé so luu trit;

3. K§ nang tong hop, phdi hop;

4. C6 k¥ nang soan thao cac van ban thong thuong.
5.

Su dung thanh thao cac phuong tién, st dung cic thiét bi vin phong va céc
phan mém (ng dung lién quan.

11i. TRINH PO

1. Tot nghiép trinh dd Trung cap trd 1én vdi chuyén nganh dao tao phu hgp
voi yéu cau vi tri viée lam.

- Don véi van thu: Tét nghiép trung cap tré 1én chuyén nganh van thu luu trit.
Néu tét nghiép chuyén nganh khac thi phai ¢ ching chi boi dudng bd sung kién
thic nghiép vy van thu.

- P61 voi ké todn: Tot nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh tai chinh ké
toan.

2. Giit ngach nhan vién va tuong duong tré 1én.

3. Cé chimg chi boi dudng quan ly nha nude ngach can su;

28




»,

- Pbi voi van thu: C6 ching chi boi dudng quan 1y nha nude va nghiép vu
ngach van thu trung cap trd 1én.

- D61 v6i ké toan: Cé chimg chi bdi dudng nghiép vu ké toan vién trung cap.

4. Co6 ching chi ngoai nglt v&i trinh dd twong duong bac 1 khung nang lue
ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24
thang 01 ndm 2014 cua B§ truong B Gido duc va Bao tao ban hanh khung ning
lyc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam hoac ¢6 chimg chi dao tao tiéng dan tdc
thiéu sb do co s6 dao tao co thAm quyén cap dbi voi cong chiic dang lam viée &
ving dén toc thiéu sé;

. Co chumng chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k¥ ning st dung cong nghé

thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sd 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang

3 nam 2014 cta Bo truong B Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuan ky ning
st dung cong nghé thong tin hodc ching chi tin hoc tng dung tuong duong.
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